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Kig lige her ...
F5/F6 3bner/lukker Bogmaerker

I Menuen Vis indstiller du, hvordan filen vises pad skeermen

CTRL+0
CTRL+1 = Originalstgrrelse
CTRL+2 = Vinduesbredde

Hele siden

I samme menu kan du osse seette: Enkelt side, Fortigbende eller Fortlgbende -
Dobbelsider .. Prgv, saa ser du forskellen.

Navigation
Pil til hgjre/venstre: fremad/tilbage en side
Alt+Pil Hgjre/Venstre: som i Browser: fremad/tilbage

Ctrl++ forstgrrer og Ctrl+= formindsker
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3 Indledning

Er dette haefte noget for dig?
Heeftet er IKKE for nybegyndere. Det bety-
der, at der forventes et kendskab til de
grundlaeggende funktioner og principper i
regneark generelt og Excel i seerdeleshed..
Maske har du veeret pd kursus i Excel, og
gnsker nu at vide mere om programmets
mange funktioner og muligheder.

Dette haefte vil vise eksempler pa Igsning
af fglgende opgaver:

m Store regneark kraever overblik.
Funktionerne Sortering, Filtrering og
Pivottabeller kan hjeelpe med dette.

m Beregninger med tid og dato volder ofte
problemer. Ved hjzelp af overskuelige
modeller vises hvordan det klares.

m Integration af grafik i avancerede
modeller, f.eks. pivottabeller.

m Arbejde med filer fra andre programmer
(import) kan drille. Du far eksempler pa
hvor “skoen trykker”.

m Excel indeholder et veeld af funktioner.
Hvilke er mest relevante, og hvordan
bruger man dem.

m Og endelig mange tips og tricks, der ggr
det daglige arbejde lettere og, ikke
mindst, sikrere.

Hvem er forfatteren?

Jeg bIev fodt i 1958 er gift og har tre
bgrn, s& nogen arsunge er jeg bestemt
ikke. Jeg har undervist siden 1980, siden
1991 i edb software som selvstaendig
konsulent. Mine erfaringer, bade fra edb
og fra livet, skulle meget gerne komme dig
til gode med dette heefte.

Jeg har glaedet mig meget til at skrive
dette haefte. Siden 1992 har jeg undervist
i Excel, og gennem arene erfaret hvilke
funktioner de fleste brugere har behov for
at kende, ndr opgaverne i virksomheden
eller hjemme bliver mere komplekse.

Dine forudsastninger

Jeg forudseaetter som naevnt at du besidder
en viden om regneark svarende til heeftet
Start med Excel 97. En del opgaver
bliver gennemgaet tilstraekkeligt grundigt
til, at du nemt kan fglge med, selvom du
ikke arbejder med Excel hver dag.

Hvad synes du?

Haeftet er skrevet for dig. Jeg vil derfor
meget gerne have dine kommentarer og
forslag, helst via e-mail (se side 2).

Om haeftets opbygning

Heeftet er opbygget som en raekke gvelser,
der ikke ngdvendigvis haanger sammen.
Jeg har dog forsggt at holde en naturlig
udvikling i svaerhedsgrad, s& du maske
kan have fordel af, at fglge hzeftet fra start
til slut..

Jeg har valgt at anvende forskellige ty-
pografiske regler og symboler. Dette har til
formal at lette laesningen og give dig
mulighed for at repetere det vigtigste
hurtigt og effektivt.

N&r der f.eks. star Ctrl+C betyder det, at
du skal holde Ctrl tasten nede mens du
trykker C.

Nogle gange skal du holde to taster nede
mens du trykker pa en tredje, f.eks.
Ctrl+Shift+%.

Funktionstasterne er angivet i firkantet
parentes, f.eks. [F4].

Menupunkter vises med lodrette streger
mellem, f.eks. Data|Filter|Autofilter.

Symboler

Jeg har nogle steder valgt at anvende

forskellige symboler for at henlede op-
maerksomheden pa et bestemt afsnit:

0 Teksten tilknyttet dette symbol er et
nyttigt tip, der ikke er ngdvendigt at kende for
at bruge programmet; men det vil gore
dagligdagen lettere. Netop derfor vil teksten
oftest veere til stgrst nytte ved repetition af
heeftet.

9 Teksten tilknyttet dette symbol er vigtig i
brugen af programmet. Vigtigt, for at benytte
programmet i henhold til programudviklernes
hensigt s8ledes, at fejl og
uhensigtsmeaessigheder undg§s.

Har du undervejs i haftet behov for at
springe til et andet emne, sa brug
indholdsfortegnelsen eller
stikordsregisteret.

Rigtig god forngjelse med Excel!
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Indtastning af stgrre datamasngder

Indtastning af stgrre datamaangder

Opbyg opgavefiler...

Som en slags opvarmning, starter vi med
at opbygge et par filer til senere brug.
Samtidig far du nogle gode tip til
indtastning af stgrre datamaangder.

...eller hent dem p3a Internettet
Har du adgang til Internet, kan du hente
filerne pa www.knowWare.dk (find dette
haefte og der vil veere en link til filerne).

9 Jeg vil dog under alle
omsteendigheder anbefale, at du laeser
afsnittet igennem...der kommer mange
nyttige tip og genveje undervejs!

Generelle betragtninger

Den fgrste model skal bruges af
tgjforretningen KVALITEX, og indeholder
en raekke saelgeres salgstal i forste halvar.
Den faerdige model er vist nederst pa
siden.

For at alle streger (rammer) omkring
modellen kan ses pa skaermen, vaelger jeg
ofte at lade kolonne A og eventuelt raekke
1 veere tomme. De kan sa til gengaeld
traekkes til en ganske lille hgjde/bredde. I
dette tilfeelde er overskriften placeret i
reekke 1 mens raekke to er blank og med
en lille hgjde. Dette er en fordel, nar
modellen skal sorteres og filtreres.

Sa gar vi i gang:

1.1 B1 skriver du overskriften KVALITEX

A/S

2.Centrer overskriften over

kolonnerne ved at markere

cellerne B1:I1 og klikke p& knappen
Flet & centrer
3.Skriv teksterne i reekke 3
(begynd i B3) idet du
husker, at manederne
indtastes ved at skrive fgrste maned og
treekke i cellens fyldhdndtag det
gnskede antal celler mod hgjre.
4.Tekstombrydningen i I3 opnas ved at
taste Alt+Enter mellem ordene. Justér
kolonnebredden s& ordene deles som
vist pa billedet.

—&

0 At taste Alt+Enter svarer til at vaelge
Formater|Celler, fanen Justering og
klikke i feltet Ombryd tekst.

5.Skriv navnene i omradet B4:B13.

6.Markér omradet C4:H13. Start
indtastningen (C4 har fokus) og tryk
Enter efter hvert tal. Markgren bevaeger
sig nu ned gennem cellerne i fgrste
kolonne, og videre til cellerne i neeste
kolonne i hele det markerede omrade.

7.Bemeerk den blanke raeekke 14. Den er
ngdvendig for at vi senere kan sortere
de enkelte medarbejderes data uden at
Manedstotalen bliver inkluderet.

L B C D E F | & | H

1 KVALITEX A/S

3 Medarbejder Jan Feb Mar Apr Maj Jun Mec_irat:'tl:::der
4 ||Faul 19218 16518 19992 20568 22374 23514
5 | |Kurt 10410 8130 14388 10738 10836 10872
& | |Jane 24966 22470 25038 23002 255496 28530
7 | |Peter 9414 10530 10963 11810 10284 10320
g | |Jeanne 10272 12624 13872 15210 18362 13452
g | |Charlotte 10.596 9420 13668 11424 10452 13.09%
10 | [Linda 30690 28806 36666 348944 37860 40868
11 | [Dle 94978 8196 1772 13026 11.904 12486
12 | |Bent 14322 11682 15492 13644 17070 186320
13 | | Jette 10.086 8418 10242 11118 11.526 12738

15 | IMénedstotal
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5 Indtastning af stgrre datamasngder

8.Til SUM-formlerne i kolonne I og raekke
15 kan vi naturligvis benytte Sum
ikonet og derefter kopiere formlen. Den
letteste metode er imidlertid, at
markere alle celler, der skal summeres
inklusive de tomme celler, der skal
indeholde formlerne. Markér omradet
C4:115.

9.Klik pé@ Sum-ikonet pa vaerktgjslinjen.
S&dan!

0 N&r du traekker i en celles fyldh8ndtag,
kopieres alle cellens egenskaber med. Cellernes
format aendres til formatet fra den celle,
hvorfra du kopierede. Metoden vi benyttede
ovenfor til summering, andrer ikke cellernes
formatering.

Formatering
Skal regnearket have en generel
baggrundsfarve, gores det saledes:

1.Markér hele A
regnearket ved at 1 ——
klikke pa det gra felt | 2 holo
over raekke 1 og til 3 regnearket

venstre for kolonne A.

2.Vezlg en passende
baggrundsfarve pa knappen
Farve.

3.Markér derefter de celler, der
indeholder data, og giv dem hvid
baggrundsfarve.

4.Indszet nu linjer som vist pa modellen
pa forrige side.

5.Gem og luk modellen under navnet
KVALITEX.

|-

0 Du kommer til at oprette og bruge en del
forskellige filer i lobet af haefte, s§ det vil veere
en god idé, at gemme filen i en ny mappe,
f.eks. Videre med Excel.

Vi skal opbygge endnu en model. Der er
tale om en stgrre database over et fiktivt
firmas telefonopkald i marts og april
maned. Data for hvert telefonopkald er
endvidere registreret saledes, at det er let
at fa svar pa f.eks. hvor mange internatio-
nale opkald et lokalnummer har foretaget
en bestemt ugedag.

Hos mange telefonselskaber kan man fa
tilsendt lister med oplysninger svarende til
den model vi nu skal opbygge.

A B Z

D E

B —

Telefon databasen

Databaser er i realiteten blot samling
ensartede data (kaldes Lister i Excel).
Ogsa i denne model kan smarte funktioner
ggre arbejdet lettere.

1.I en blank projektmappe indtastes over-
skrifterne (kaldet feltnavne) som vist pa
billedet nederst pa siden.

2.Den fgrste dato for opkaldene skal
indtastes og gentages 15 gange.

I B4 indtaster du 29/03/99 og trykker
Enter.

Hvis Excel har opfattet indtastningen
korrekt vil du i formellinjen se den fulde
dato:

= | 259-03-1999

9 Datoer skal indtastes enten med
skrstreg (/) eller bindestreg (-) som
adskille tegn. Uanset hvilket af de to
tegn du veelger, vil Excel vise
bindestreger i cellen (standard
datoformatet).

3.Denne dato skal kopieres 14 gange.
Kan det ggres ved at treekke i
Fyldhandtaget?
Nej, for sa vil datoen stige med én for
hver celle du traekker ned over...

4.Du kender sikkert flere mader at
kopiere pa; men prgv lige det her: Med
B4 markeret hgjretraekker du
fyldhandtaget ned til og med B18 og
slipper museknappen.

5.En objektmenu lader m
dig veelge hvilken yid serier

handling du gnsker at Fyld formater
foretage med det Fyld waardier
o
markerede omrade.
Fyld dage

Velg Kopier celler.
6.Markér nu B18 og
venstretraek en gang
ned til B19 for at fa
naeste dato, 30-03-
1999, vist.
7.Kopiér nu denne dato ned til og med
B28 (10 celler med denne dato).
8.0pret p& samme made 10 celler med
den 31-03-99 (B29:B38).
9.0pret 8 celler med datoen 01-04-99
(B39: B46) og 10 celler med
02-04-99 (B47:B56).

Fyld ugedage
Fyld méne
Fidrd *

F G H |

Database over telefonsamtaler i Fup & Fidus ApS

3 | Dato | Maned | Dag

|Varighed|

Pris | TIf.Nr. | Lokal | Type |
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Indtastning af stgrre datamasngder 6

Nu skal den relevante maned indtastes i
kolonne C og ugedag i kolonne D.
Det prgver vi at ggre sa smart som muligt:

1.Markér C4 og indtast formlen =B4. Nu
vil den altid vaere magen til din
indtastning i B4.

0 Du kan starte formler med “+” eller
"-"j stedet for "=". Excel vi under alle
omsteendigheder foranstille et
lighedstegn.

2.Formatér nu cellen sdledes: Tast Ctrl+1
eller hgjreklik cellen og veelg Formater
celler.

3.P& fanen Tal veelger du kategorien
Brugerdefineret. I feltet Type skriver
du mmmm (slet alle andre tegn i
feltet) og tryk Enter.

Type:

rarnrr|

Dette format sikrer, at du kun far vist
maneden af den indtastede dato. Vaelger
du formatet mmm vises maneden med tre
bogstaver (apr, sep osv.); mens mmmm
viser manedens navn fuldt ud (april,
september osv.).

1.I D4 indtaster du formlen =B4. Den er
nu ogsa lig med datoen i B4.

2.Veelg Formater celler, fanen Tal og
kategorien Tilpas.

3.1 feltet Type indtastes formatet dddd
(ugedagen i fuld tekst).

Her ser du et lille udsnit af regnearket. Jeg
har snydt lidt, og indsat sma billeder af
cellernes brugerdefinerede formater:

| D4 j =| =B4
Al B | ¢ | b E
2
3 Dato Méaned Dag |Varir
4 28-02-981 marts mandag
5 29-03-99 ] |
6 20-03 Eksempel Eksempel
7 20-03 rriams mandag
8 28-03 Type: Type:
9 29-03 |mmmm addd
10 29-03
11 20-03-99 |

Formlerne i C4 og D4 skal nu kopieres
ned.

Du har sikkert prgvet at kopiere ud over
skaermbilledets bredde eller hgjde.
Skaermen kommer nemt til at rulle hurtigt
som en besat vaeddelgbshest — og
pludselig har du kopieret 200 raekker eller
kolonner for meget...

Nar du skal kopiere ned over raekker
(hvilket gjensynligt er det mest
almindelige), findes der imidlertid en bedre
metode end at traekke i fyldhdndtaget:

1.Start med at markere C4. Cellen
indeholder formlen til kopiering.
2.Dobbeltklik Fyldhandtaget...Viola.

0 N&r du dobbeltklikker fyldhdndtaget,
kopieres indholdet af den markerede celle
nedad, indtil den mgder en tom celle i kolonnen
til venstre. Forestil dig, at du skal kopiere en
formel ned over 8.250 raekker... det er klaret
med et dobbeltklik!

Dato | Maned | Dag

29-03-939|  marts ZT\mandag

29-03-99 '

20-03-99 Dobbeltklik

29-03-99

29-03-99

28-03-88( Kopieringen

29-03-99| fortsaetter sa

7g-03-gg| leenge cellerne

. i kolonnen til
n3-99 venstre er udfyldt

02-u- .

02-04-99

3. Gentag kopieringen i kolonne D (markér
D4 og dobbeltklik Fyldhdndtaget).
4. Gem filen under navnet TELEFON.

0 Skal du kopiere indholdet fra flere tilstg-
dende celler, kan du gore det i én arbejdsgang.
Markér alle celler til kopiering, og traek eller
dobbeltklik Fyldhdndtaget. I ovenstdende
eksempel kunne vi s8ledes have markeret
C4:D4 og dobbeltklikket Fyldhdndtaget for at
kopiere begge formler samtidig.

De efterfolgende felter ma vi udfylde mere
manuelt. Jeg foreslar, at du indtaster
samme data som vist i haeftet — det ggr
det nemmere at sammenligne resultater
senere.
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7 Indtastning af stgrre datamasngder

Feltet Type

I dette felt opdeles opkaldene i
kategorierne nationale og internationale
opkald. Endvidere er opkaldsservice, som
f.eks. nummeroplysningen, registreret
under typen andet.

1.1 celle I4 skriver du Andet og kopierer
den to gange ned.

2.1 celle 17 skriver du International og
kopierer den seks gange ned (til og
med I13).

3.I14 skal indeholde teksten National,
som du kopierer ned til og med I18.

Nu har du udfyldt feltet Type for mandag
den 29.marts 1999. Vi udfylder feltet
TIf.Nr. for denne dato med det samme.

Feltet TIf.Nr.

9 Tallen er helt tilfeeldige. Hvis jeg er s§
uheldig at ramme et telefonnummer du kender,
vil jeg skynde mig at pointere, at det er en
tilfeeldighed.

Nar et omrade skal indeholde samme data,
har du indtil nu indtastet i en celle og
kopieret. Du kan imidlertid med fordel
benytte fglgende smarte tastaturfunktion:

0 N&r et omr8de skal indeholde samme
data, kan du starte med at markere omrédet,
indtaste de gnskede data og trykke Ctrl+Enter
for at fylde hele omr8det ud med indtastningen.

Vi prgver ovenstdende tip i feltet TIf.Nr.:

1.Markér omradet G4:G6, skriv 118 og
tryk Ctrl+Enter.

2.Markér G7:G13, skriv 009 1 325 5545
og tryk Ctrl+Enter.

3.G14 og G15 skal indeholde nummeret
3536 12 80.

4.G16 0og G17 nummeret 12 34 56 78.

5.G18 nummeret 30 33 40 78.

6.Justér kolonnebredden. Nar tal
indeholder mellemrum, opfattes de som
tekst (de venstrestilles). Hgjrejuster
alle cellerne.

Nu kender du principperne i indtastningen,
sa jeg seetter farten lidt op:

Indtast fglgende data i felterne TIf.Nr. og
Type for den 30. marts 1999:

G H |
3 TIf.Nr. Lokal Type
19 115 Andet
20 115 Andet
21 118 Andet
22 118 Andet

23 | 009 1 325 5545
24 | 009 1 325 5545

International
International

25 30334078 MNational
26 30334078 MNational
27 353612 80 MNational
28 35372043 MNational

Nezeste blok data gaelder for den 31. marts
1999:

G H |
3 TIf.Nr. Lokal Type
29 118 Andst
30 118 Andst

31| 0097 680 2428
32 | 0097 680 2428

International
International

33 30334078 MNational
34 30334078 MNational
35 35372043 MNational
36 1234 5678 MNational
37 353612 80 MNational
38 353612 80 MNational

Og her geeldende for den 01. april 1999

G H |

3 TIf. Nr. Lokal Type
39 115 Andet

40 | 009 1 325 5545 International
41 | 009 7 690 2428 International
42 | 009 7 690 2428 International

43 1234 56738 MNational
44 1234 56738 MNational
45 353612 80 MNational
46 30334078 MNational

0 Bemeerk, at Excel foresl8r, at gentage et
ord n8r du starter indtastningen (samme
kolonne). Funktionen kaldes Autoudforelse af
celleveerdier (Funktioner|Indstillinger
fanen Rediger).

pa naeste side ser du de sidste data for de
to felter, gaeldende for den 02. april 1999:
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Indtastning af stgrre datamasngder

E

Varighed

G H | H
3 TIf.Nr. Lokal Type 3 | Lokal
a7 115 Andet 4 1
48 118 Andet S 2
49 | 009 1 325 5545 International - 6
50 | 009 7 690 2428 International . ;
51 35372043 Mational 9 6
52 35 37 20 43 National 10 -
53 35372043 Mational 11 7
54 12 34 5678 Mational 12 9
55 0334078 Mational 13 e
56 30 33 4078 National 14 3
—— 15 3
16 4
Felterne Lokal og Varighed er du ngdt til 17 B
at indtaste en celle ad gangen...maske lidt 18 7
kedeligt; men det er vigtigt, at vi har dette 19 1
regneark til emnerne senere i heeftet 20 1
(Sortering, Filtrering og Pivot). 21 3
Jeg har indsat et par billeder i hgjre spalte :: ;
med de ngdvendige data i kolonne E og H. 24 g
Timer, minutter og sekunder adskilles af 25 9
kolon. 26 3
. . 27 4
Indtastning af tider 28 5
N&r du indtaster data vil Excel som 29 5
bekendt forsgge at tolke dine data efter 30 3
nogle bestemte principper. 31 =
Tal og data der begynder med “=", “+” 92 g
eller *-* tolkes som formler. B !
Data der indeholder mellemrum, bogstaver =h) 2
eller andre tegn end regneoperatorer gg ;
tolkes som tekst.
37 T
Datoer skal adskilles af skrastreger eller 38 e
bindestreger. Tider skal indtastes med 39 1
kolon som adskiller 40 3
(timer:minutter:sekunder). Vil du have 41 4
tiden vist i tolv-timers format med “am” 42 g
eller “pm” efter, indtastes du tiden, et 43 1
mellemrum og “am” eller “pm” f.eks. 44 1
“3:00 pm”. s 6
46 9
Du kan ogsa indtaste dato og tid i samme 47 1
celle ved at adskille dem af et mellemrum. 48 3
Efter indtastning kan du altid sendre ;2 3
formatet pa celler med dato eller tids 51 g
indtastning ved hjalp af Formater|Celler 52 4
(Ctrl+1) og fanen Tal. 53 E
Uanset hvilket format du veelger, gemmes 54 7
alle datoer som serienumre og tider som 55 8
decimalbrgker. Nar vi skal beregne 56 g

samtalepriserne, blander vi derfor 60-tals
systemet og 10- tals systemet. Vi prgver
pa naeste side.

(=1 |® || 5|2

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

7

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

51

52

53

54

0o0:00:25
0o:01:25
0o:01:02
000922
000824
0o:01:52
00:06:35
00:03:08
0o0:14:23
0o0:09:07
00:06:58
0o 1331
oo:11:21
00:05:24
0o:035:04
0o0:00:45
0o:01:30
oo:02:0a
000043
oo:ov:14
000524
00:03:44
oo:oz2:32
0o0:01:31
001301
00:00:25
00:01:26
00:08:35
00:08:33
0o0:08:40
000243
0oo:11:44
0o:01:31
0o: 1344
001237
000048
oo:02:30
oo:1z1g
0o:03:31
oo:ov4v
0o0:04:37
00:03:31
00:03:48
00:00:36
000206
001288
00:09:49
00:08:52
0o0:01:10
00:10:05
0o:05:34
00:05:33
00:02:54
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9 Indtastning af stgrre datamasngder

Beregning af priser
Kolonne F skal indeholde en beregning af
samtalernes priser.

Priserne pr. minut er sdledes (vi benytter
for enkelthedens skyld kun én
international takst):

National ........... 0,14 kr.
International..... 3,10 kr.
Andet .............. 1,50 kr.

En international samtale med en varighed
pa et minut (00:01:00), skal sdledes koste
3,10 kr.

For at forstd hvordan tider beregnes, ma
vi lige foretage en prgveindtastning i et
blankt regneark.

1.Klik pd et blankt regneark i
projektmappen.

2.1 Al indtaster du 12:00:00 (tolv
timer).

3.1 A2 indtastes formlen =A1. Valg
formatet Standard til A2. Nu kan du
indtaste en tid i A1 og se den resulte-
rende brgk i A2.

A |
1 12:00:00
0.5]

12 timer er altsd det samme som Y2, 24
timer ma vaere 1, seks timer 0,25 osv.
Da vores beregning er baseret pa
minutpriser, ma vi i beregningen
konvertere formatet 00:01:00 til brgken
1,00.

En time svarer til 1/24 og et minut ma
vaere 1/(24*60) = 1/1440.

Et minut skal sdledes ganges med 1440
for at svare til brgken 1,00.

Lad os se om det passer:

1.Indtast 00:01:00 i Al. Resultatet i A2
skal veere 0,000694 (decimaltal af
brgken 1/1440).

2.Vi eendrer formlen i A2 til =A1*1440
og ret igen formatet til Standard.
Nu skal resultatet veere 1.

3.Ret A1l til 01:00:00 (én time).
Resultatet i A2 skal veere 60 (nemlig
60 minutter).

4.Nu er det blot at gange | =A171440

formlen i A2 med A
minutprisen, sa er 1 010000
samtalens pris —

2 50
beregnet. =

Vi kan med fordel beregne konstanter for
de enkelte minutpriser saledes:

National...... 1440%*0,14 = 201,6
International 1440*3,10 = 4464
Andet......... 1440*1,50 = 2160

Tilbage til telefon regnearket:

1.Markér F4 og indtast formlen:

=E4*2160
2.Veelg formatet Tal og to decimaler.
Formlen skal kopieres til alle poster af
typen Andet. Vzlg kopiér (Ctrl+C) og
markér F5:F6.
3.Veelg Saet ind (Ctrl+V) og fortseet med
at seette formlen ind i omraderne
F19:F22, F29:F30, F39 og F47:F48.
4.Tryk Esc for at afslutte kopieringen.
5.1 F7 indtastes formlen:

6.Veaelg formatet Tal og to decimaler.
Kopiér formlen til alle Internationale
samtaler sdledes: Markér F8:F13 og
hold Ctrl nede mens du markerer
F23:F24, F31:F32, F40:F42 og
F49:F50).

7.Tryk Enter for at indsaette kopierne og
afslutte funktionen.

8.1 F14 indtaster du formlen:

=E147201,6

9.Veelg formatet Tal. Kopiér den med
Ctrl+C og lees her hvordan du let
indszetter en kopi i de resterende celler:

0 Du kan markere et stort
sammenhangende omrde (et omrdde uden
blanke reekker eller blanke kolonner) ved at
trykke Ctrl+* (stjerne). Du kan nu begreense
markeringen til kun at omfatte de tomme
celler. Tryk Ctrl+G (dialogboksen G4 til) og klik
pé knappen Speciel. Valg Tomme celler og
tast Enter.
11.Tryk Enter for at indsaette kopier i alle
tomme celler og afslutte kopieringen.
12.Formatér regnearket med streger og
farver.
13.Gem og luk projektmappen under
navnet TELEFON.

I de naeste afsnit skal du bruge begge
modeller.
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Sortering 10

Sortering

Denne funktion er ganske kort bergrt i
haftet Start med Excel97. Jeg vil
begynde med at repetere den
grundlaeggende arbejdsmetodik:

Generelt forventer Excel at du har én, og
kun én, raekke overskrifter (feltnavne) i et
regneark du vil sortere. Du kan veelge at
sortere en del af et regneark ved at
markere de relevante data fgrst. Markerer
du kun én celle, vil alle raekker i
dataomr8det (sammenhangende omrade,
adskilt af en blank raekke og en blank
kolonne) blive sorteret i stigende eller
faldende orden sdledes: En raekke med
data kaldes en post.

1.Abn filen KVALITEX.

2.Du skal sortere listen alfabetisk efter
medarbejder navn. Markér et felt (en
celle) med et medarbejder navn.

3.Klik pa8 knappen Sortér stigende. ﬂ
Bemeerk, at den fgrste raekke i
dataomradet (reekke 3) er ubergrt af
sorteringen.
9 Den forste rackke i et dataomride
sorteres ikke med.

4.Sortér nu listen i faldende orden (A&
gverst og A nederst) efter
medarbejder navn. %l
Klik p& knappen Sortér faldende.
5.Sortér dernaest listen sd den
medarbejder, der har solgt mest i marts
maned, er placeret gverst saledes:
Klik i en af cellerne med data i kolonne
E og klik pa8 knappen Sortér faldende.

Du skal pr@gve at sortere andre datatyper:

1.Luk filen KVALITEX, gem a&ndringerne
og &bn i stedet TELEFON.

2.Markér en vilkarlig celle i kolonnen
Dato og sortér listen i faldende orden.

3.Markér en vilkarlig celle i kolonnen
Varighed og sortér listen faldende
saledes, at samtalen med laengst
varighed star gverst.

Det er jo forblgffende enkelt; men hvordan
gar det hvis man prgver at sortere
telefonnumrene?

1.Markér et telefonnummer og klik Sortér
stigende.

P& grund af mellemrummene i telefon-
numrene opfattes de som tekster (bortset
fra 115 og 118).

Sorteringen medfgrer derfor, at tekster,
der begynder med “0”, vises farst,
dernaest “1” osv. osv. uanset numrenes
samlede leengde!

Flere kriterier (nggler)

Denne lette og umiddelbare metode duer
kun ved sortering efter ét kriterium (en
sorteringsnggle). Nu vil jeg gerne have
listen sorteret sdledes, at samtalerne
sorteres stigende efter lokal nummer
(nggle 1). Samtidig skal alle samtaler fra
samme lokalnummer sorteres saledes, at
hver type opkald (nggle 2) viser samtalen
med laengst varighed fgrst (nggle 3):

1.Med markgren i en vilkarlig celle i
dataomradet, vaelges Data|Sortér.
2.Dialogboksen Sorter lader dig angive
tre sorterings nggler. I det fgrste felt

veelges Lokal pa rullelisten og
Stigende.

3.1 det andet felt veelges Type og
Stigende.

4.1 det tredje felt vaelges Varighed og
Faldende som pa billedet herunder:

Sorter
Sorter efter
|L0kal j * Stigende
" Ealdende
Og derefter
|TVPE j ¥ Stigende
" Faldende
Og derefter
arighed {* Stigende
f%FaIdendg

5.Klik OK. Fgrst vises alle opkald fra lokal
1. For alle opkald fra lokal 1 vises typen
Andet fgrst. Samme type opkald er
igen sorteret sdledes, at opkaldet med
stgrst Varighed star gverst.

9 Med markgren placeret i en vilkarlig celle
i dataomrédet, prover du igen at 8bne dialog-
boksen Sorter. Bemeerk det lille
afkrydsningsfelt nederst i dialogboksen: Listen
har kolonneoverskrift. Dataomrddet minus
forste reekke er markeret bag dialogboksen.
Klik i feltet Ingen kolonneoverskrift og
bemeerk, at nu er ogs8 forste raekke i
dataomr8det markeret bag dialogboksen.

Husk ogs8, at du altid kan flytte en
dialogboks ved at treekke i dens titelbjeelke. Det
er jeevnligt ngdvendigt i Excel, n8r du arbejder
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11 Sortering

med de mere avancerede emner og ikke har en
keempe skaerm

Hvornar virker sorteringen
ikke?

Du kan i nogle situationer opleve, at en
sortering ikke fungerer som du forventer.
Men det er nu kun en tilsyneladende
fejl...problemet opstar typisk fordi dataene
ikke er hvad de udgiver sig for. I vores
kolonne C og D ses teksterne for de
respektive maneder og ugedage; men i
virkeligheden ligger der jo formler bag
hver eneste celle i disse kolonner.
Formlerne henter datoen fra kolonne B, og
indeholder derfor i realiteten den samme
dato. Vi har blot formateret cellerne til at
vise henholdsvis maned og ugedag.

I dette tilfaelde, da datoerne er
fortlgbende, virker sorteringen
tilsyneladende korrekt. Hvis vi havde
datoerne spredt ud over flere uger eller
maneder, ville det imidlertid ga galt. Du
kan eventuelt selv prgve, at udvide listen
til at omfatte flere uger.

For altid at kunne sortere kolonne C og D
korrekt, skal vi konvertere formlerne til
tekster.

Udskifte data

Der findes ingen funktion, der kan hjaelpe
os i dette tilfeelde, da vi kun gnsker at se
maneden eller dagen af den dato formlen
henter. Ved at sortere listen kan vi dog fa
lidt hjeelp:

1.Check at listen er sorteret stigende

enten efter ugedag, maned eller dato.

2.Dette sikrer at maneder og ugedage
star fint i raekkefglge. Markér alle celler
med marts maned (C4:C38).

3.Skriv Marts (i den fgrste celle) og tryk
Ctrl+Enter for at indsaette teksten i alle
markerede celler.

9 Husk at du altid kan fortryde op til
16 handlinger (brug med fordel Ctrl+2).

4.Erstat dataene pd samme made for
April og alle ugedagene i kolonne D.

9 Skal et dataomr8de bruges til sortering
eller udveelgelse af data, kan formler give
anledning til fejl og mange hovedbrud. Det er
derfor en god idé, at starte en fejlsogning i
omrédets formler.

Sortere ugedage og maneder
Nu da alle data i kolonne C og D er
tekster, er de klar til at blive sorteret.

Vi prgver; men jeg vil lige naevne, at der
kan vaere forskel pa din og min computer i
denne gvelse. Fglger du gvelsen ngje, bgr
det virke.

1.Markér én celle i kolonne D. Sortér
listen stigende. Hvilken ugedag star
gverst?

2.Hvis din computer reagerer ligesom
min, vil listen vaere sorteret
alfabetisk...fredag fgrst, torsdag
sidst...det er ikke s godt.

3.Stadig med markgren i en celle i
kolonne D veelger du Data|Sorter.

4 .Fgrste sorteringsnggle viser Dag. Klik
pa knappen Indstillinger nederst i
dialogboksen.

5.En ny dialogboks viser, at sorteringen
sker efter raekkefglgen “Normal” hvilket
i denne sammenhaeng vil sige
alfabetisk.

6.P3 rullelisten vaelger du i stedet den
gnskede sorteringsraekkefglge:

Sorteringsindstillinger

Sorteringsraekkefdlge far 1. nagle [

|N|:|rmal F
Mormal J
ma, ti, an, ta, fr. |8, 5@
] Mredan, onsdag, tarsdad, freds
jan, teb. riar. apr, maj, jun, jul, aug
Januar, februar, mans, april, maj. jun

7.Klik OK to gange. Nu passer
sorteringen bedre. Excel “husker”
sorteringsraekkefglgen for denne
kolonne, s& du behgver kun vaelge
reekkefglgen én gang.

8.Markér en celle i kolonne C og gentag
proceduren s3a dine data sorteres i
korrekt manedsorden.

0 Alle serier (ligesom mandag, tirsdag,
onsdag...) du selv opretter, vises i feltet
Sorteringsraekkefolge. Se haeftet Start med
Excel97 for oprettelse af egne serier.

9 Har du brug for at sortere efter mere end
tre nogler, f.eks. fem, starter du med nggle fire
og fem, derefter med nggle et, to og tre.
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Filtrering 12

Filtrering

Autofilter

Finde en enkelt post

Nar dine datamaengder vokser, bliver
behovet for at begraense dem stgrre og
stgrre.

Ved s@ggning efter en bestemt post
benyttes en funktion kaldet Filter.

1.Luk filen TELEFON og andre filer du
matte have dbne.

2.Rbn filen KVALITEX.

3.Vi gnsker udelukkende at se Jeanne’s
salgstal for det fgrste halvdr. Markér en
vilkarlig celle i dataomradet B3:I13.

4 Veelg Data| Filter| Autofilter. Der vises
nu sma pile ud for hvert feltnavn i
gverste reekke.

5.Klik pa pilen ved feltnavnet Medarbej-
der, og klik pa navnet Jeanne i
rullelisten.

Medarbejder

[Alle) =
(De 10 gverste..
(Bruger...)

Bent

Charlotte

Jane

Jette -

[y P TR,

6.Alle andre data er tilsyneladende
forsvundet. Raekkenumrene forteeller
imidlertid, at de raekker, der ikke
opfylder filterets kriterier, er skjult
(reekke 4:8 og 10:13 er skjult).

3 v
g (—Bemaerk—'t‘

15

7.Bemeaerk samtidig, at reekkenummeret
er blat. Det angiver, at dine data er
filtreret.
Den lille pil i Medarbejder feltet er
ogsa bld. P3 den made kan du let se,
hvilket felt filteret er gaeldende for.

8.Filtreringen annulleres ved at klikke pa
den lille pil i Medarbejder feltet igen,
og denne gang veelge (Alle). Du skal
nok rulle op i toppen af rullelisten for at
finde dette punkt.

Brugerdefineret Autofilter

Finde flere poster

Medarbejderne i Kvalitex har ret til en lille
bonus nar de szelger mere end
gennemsnitligt 18.000 kr. pr. maned i et
halvar. Vi skal nu filtrere listen saledes, at
kun de medarbejdere, der er berettiget til
bonus, vises:

1.Klik pa den lille pil i feltet Medarbejder
Totalt.

2.Veelg (Bruger...). Dialogboksen
Brugerdefineret Autofilter lader dig
specificere et kriterium for filtreringen.

3.1 det fgrste felt veelger du er stgrre
end.

4.1 naeste felt skriver du 108.000
(svarende til 18.000 kr. gange seks
maneder).

Brugerdefineret Autofilter

Wis raekker, hvor:
Medarbejder Totalt

|er starre end j

|108000]

| o

Brug ? til at repraesentera et vilkarligt tagn
Brug * til at reprassentere en vilkarlig serie af tegn

Det er lettest at forstd hvordan kriteriet
virker hvis du lzeser teksten i
dialogboksen. I vort eksempel star der:
“Vis raekker, hvor Medarbejder Totalt er
stgrre end 108.000".

5.Tryk Enter for at lukke dialogboksen og
filtrere dine data.

Resultat: Linda, Jane og Paul.

Bemaeerk teksten pd Statuslinjen nederst
pa skaermen:

3 af 10 poster bley fundet.

Som du ser giver Excel dig mange
oplysninger om filtreringen mens du
arbejder.

1.Nulstil filtreringen ved at veelge (Alle) i
Medarbejder Totalt feltet inden du
gar videre med nzaeste gvelse.
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13 Filtrering

“OG"” kriterier
Du skal nu finde alle medarbejdere, der

har solgt for mindst 10.000 kr. i januar OG

mindst 14.000 kr. i marts:

1.1 feltet Jan veelger du (Bruger...) og
indtaster fglgende kriterium:

Brugerdefineret Autofilter

Yis razkker, hvor:
Jan

j |10000]

|er stgrre end eller lig med

- __ ~

2.1 feltet Mar vealger du ligeledes
(Bruger...) og indtaster fglgende
kriterium:

Brugerdefineret Autofilter

Yis razkker, hvor:

flar
|er sterre end eller lig med j |14DEID|
Resultat: Linda, Jane, Paul, Bent og Kurt.

3.Du nulstiller lettest filtreringen ved at
veelge menuen Data|Filter og punktet
Vis alle.

Specielle Autofiltreringer
Maske gnsker du en dag at finde alle
poster, hvor medarbejderens navn
begynder med et bestemt bogstav. Vi
prgver, og vil finde alle navne der
begynder med J:

1.Veelg (Bruger...) pa feltet
Medarbejder.

2.Skriv 3* (stort eller lille “j” efterfulgt af
stjerne) og tryk Enter.

Resultat: Jane, Jeanne og Jette

Stjernen er et sdkaldt “wildcard”. Den
forteeller Excel, at alle tegn accepteres. Vi
beder om at se alle medarbejdere, der
begynder med J, uanset hvor mange og
hvilke tegn, der fglger efter.

Du kan ogsa benytte spgrgsmalstegn til at
angive, at enkelte tegn kan vaere vilkarligt
(f.eks. vil “P?ul” bade finde “Paul” og
“Poul”).

1.Vaelg (Bruger...) i feltet Medarbejder.

Ret begynder med til er stgrre end
eller lig med.

2.tryk Enter for at filtrere.

Resultat: 8 poster

Vi beholder filtreringen og fortszetter
saledes:

1.Veelg (Bruger...) i feltet Feb.
2.0pstil fglgende kriterium:

Brugerdefineret Autofilter

Yis ragkker, bror:

Feh

ler storre end ~| [ro000
NB  Eller

[er mincre end ~| o000

Brug ? til at repraesentere et vilkarligt tegn

Brug * til at reprassentere en vilkarlig serie af tegr

3.Tast Enter. Nu vises alle medarbejdere,
hvis navn begynder med bogstavet “J”
eller senere i alfabetet, og hvor de
samtidig har solgt for mellem 10.000 og
20.000 kr. i februar.

Resultat: Paul, Jeanne og Peter

1.Fjern de sma “autofilter pile” ved igen
at vaelge Data|Filter|Autofilter.

Begransninger i Autofilter

Du kan kun opstille “og-kriterier” mellem
flere felter. Hver gang du veaelger et
kriterium for et felt fortsaetter filtreringen
med de viste data.

I gvelsen ovenfor fandt vi saledes frem til
medarbejdere med bestemte navne, der
samtidig opfyldte et kriterium for salg i
februar.

Har du brug for at opstille et sakaldt “eller-
kriterium”, kan du ikke benytte funktionen
Autofilter. Skal du f.eks. finde
medarbejdere, der har solgt mere end
15.000 kr. i januar eller i april maned,
kommer Autofilteret til kort (Igsningen
kommer senere).

Farst skal vi lige tilpasse modellen Kvalitex
lidt til filtreringen. Har du lagt maerke til,
at hver gang du filtrerer, viser formlerne
for Manedstotal stadig det totale salg pr.
maned? De bgr selvfglgelig kun vise
summen af de filtrerede poster. Det ser vi
pa i naeste afsnit.
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Regnearksfunktioner (introduktion) 14

Regnearksfunktioner (introduktion)

Excel indeholder, som du sikkert har set,
utrolig mange regnearksfunktioner, som
kan indtastes i celler enten direkte eller
ved hjzlp af Guiden Funktion.

De er alle opbygget efter fglgende princip:

=NAVN(arg1;arg2;...)

Mange regnearksfunktioner far du maske
aldrig brug for, mens du vil bruge andre
ofte. Microsoft bruger benaevnelsen
Funktion; men jeg vil kalde dem
regnearksfunktioner for at undga tvivl.

P& naeste billede har jeg snydt lidt, og
klippet formlen i C15 ind ved siden af
cellen. Billedet viser en filtrering, og
resultatet er jo dbenlyst i modstrid med
summen af de viste poster:

4 B [ ¢ [ b
3 Medarbejder Jan | Fel
4 | |Paul 19.218  16.5
7 ||Jeanne 10272 12.6
8 | |Peter 9414 105
15 | |[Manedstotal |149.952 |136.7:
17 '

18 =SUM(C4:C14)

Regnearksfunktion =SUM() vil altid
summere de valgte celler uanset om de er
synlige eller €j.

Funktionen SUBTOTAL
Regnearksfunktion SUBTOTAL benytter
kun de viste data til den type beregning du
angiver.

Vi indtaster regnearksfunktionen ved
hjelp af Guiden Funktion:

1.Abn KVALITEX og vis alle poster.
2.Markér €15:I15 og slet alle formler.

3.Markér C15 og klik p& knappen ﬂ

Guiden funktion (eller tast
Shift+[F3]).

4 Veelg Funktionskategorien Mat og trig.
I hgjre del af dialogboksen vises alle
kategoriens regnearksfunktion — ikke
sa fal

5.Vi kan hurtigt flytte ned i listen af
funktionsnavne ved at klikke pa den
fgrste regnearksfunktion og taste
begyndelsesbogstavet pa den du sgger
("s” for SUBTOTAL).

6.Den fgrste regnearksfunktion der
begynder med “s” vises. Tryk “s” igen
indtil funktionen SUBTOTAL er
markeret.

7.Bemeerk teksten under
regnearksfunktionerne:

Er du i tvivl om hvilken
regnearksfunktion du skal bruge, kan
denne tekst maske hjzelpe.

8.Klik OK. Dialogboksen andrer form.
Det farste felt, Funktion, skal
indeholde et tal, der angiver hvilken
slags beregning vi gnsker foretaget.

9.Klik pd knappen Hjeelp og veelg
Hjzelp til den valgte funktion. E

10.1I listen over anvendelige numre skal du
finde funktionen (tallet) til at summere.
Luk hjeelpen og tast ™ 9 " i feltet
Funktion.

11.I naeste felt, Referencel, skal det
omrade beregningen omfatter, angives.
Klik p@ knappen i hgjre side af =%
feltet og udpeg cellerne C4:C13
og tast Enter.

12.Tast Enter for at afslutte.

0 N&r du har filtreret en liste vil et tryk p§
knappen Autosum indsatte en SUBTOTAL
formel.

Et godt eksempel p§ hvor brugervenlig Excel
er.

Formlen testes inden kopiering:

1.Filtrér dataomradet saledes, at kun
poster der er stgrre end 20.000 kr. i
april maned vises.

_A B | ¢ [ D
3 Medarbejder Jan | Feh
4 ||Linda 30,690  78.8(
6 ||Jane 24 966 2247
10 | |Paul 19.218  16.5°
15 | [Manedstotal | 74.874 |

17 '

18 =SUBTOTAL(9.C4:C13)

2.Formlen skal kopieres uden at
gdelaegge raekkens formatering. Veelg
Ctrl+C for at kopiere formlen.

3.Markér D15:I15 og hgjreklik omradet.
Velg Indsaet speciel og Formler.
Tryk Esc for at afslutte kopieringen.

4.Test formlerne med andre filtreringer.

5.Gem og luk filen under samme navn.
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Navngive celler og omrader

Du vil opdage, at Excel i hgj grad benytter
sig af at tildele celler og omrader navne.
Har du f.eks. valgt at definere
udskriftstitler (se hzeftet Start med
Excel97), vil disse automatisk blive navn-
givet som netop Udskriftstitler.

N&r du i naeste afsnit opretter avancerede
filtre, vil Excel ogsa automatisk navngive
forskellige omrader mens du arbejder.

Jeg vil derfor ganske kort gennemga
oprettelsen af navne i regneark, sa du kan
se principperne og nogle af fordelene ved
dem. Senere i heeftet vil du se mange
andre situationer hvor arbejdet er
ualmindelig meget nemmere, nar du be-
nytter navngivne celler og omrader.

Hvis du er vant til at arbejde med navne i
regneark, kan du bare springe denne side
over. Hvis ikke, anbefaler jeg dig at
indtaste fglgende lille model:

1.Abn en ny blank projektmappe.

2.Indtast den lille model vist nederst pa
siden.

3.Formlerne i C6:E6 er Sum - formler.

4.Formlerne i E3:E5 beregner forskellen
mellem realiserede og budgetterede tal.
Formlen i E3 ser saledes ud:

Hvilke celler navngives og
hvordan?

Det vil aldrig vaere smart at navngive
samtlige celler i et regneark. Kun celler
eller omrader, der tit refereres til, bar
tildeles navne.

Det kan vaere enkelte celler, f.eks. celler
med valutakurser, der indgdr i mange
formler, eller det kan vaere et omrade, der
tit markeres. Begge vil du se mange
eksempler pa senere.

Hvordan navngives celler og
omrader?

Du kan navngive pa flere mader. Den
oftest benyttede er at markere cellen,
klikke i Navneboksen, skrive navnet og
trykke Enter.

9 Husk, at du altid kan f§ hjaelp til et
skeermelement ved at trykke Shift+[F1].
Musmarkgren vises med et lille spargsmélistegn.
Klik p8 det, du vil have hjeelp til:

Dl d| 2lr|s]y| &l|ald -

| 8 N |

Navneboks =

Baoksen til venstre pa formellinjen, som
identificerer den markerede celle, det
markerede diagramelement eller det
~mortmemds tenneonbjekt. Skriv et

I denne model navngiver vi cellerne C6,
D6 og E6:

1.Markér €6 og klik i navneboksen over
kolonne A. Den oprindelige reference,
C6, er nu markeret (du kan blot skrive
noget andet).

D= E| &&=

N
| 1A B

2.Skriv Budget og tryk Enter. Cellen har
nu faet tildelt et nyt navn (den
oprindelige reference, C6, kan stadig
bruges).
Prgv at trykke Pil ned for at flytte ned til
naeste celle. I navneboksen star der
naturligvis €7, Tryk Pil op igen —
navneboksen viser navnet Budget. Se
billedet pa naeste side.

-

A B C D E .
2 Budget Realiseret Difference
3 | |Varekeb 125000000 ke 1.325000,00 kr|  75.000,00 kr
4 ||Len 995 000,00 ke 1.050.000,00 kr|  55.000,00 kr
2 | |Inventar 77500000 kr 74500000 kel -30.000,00 kr
6 ||l alt: 3.020.000,00 kr  3.120.000,00 kr| 100.000,00 kr
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| @ | = =SUM(C3C5]
B [ |
2 \ Budget
3 | [varekeb 1.250.000,00 kr| 1.
4 | |Len 995.000,00 kr 1.,
5 Inventar 775.000,00 T4
4] | alt:

[ 3.020.000,00 kr| 3.12

3.Markér nu D6 og tildel den pa samme
made navnet Realiseret. Celle E6 skal
hedde Difference.

4.Hele dataomradet skal hedde Data.
Markér B2:EG6, klik i navneboksen, skriv
navnet og trykke Enter.

5.Alle projektmappens navne kan ses
ved, at klikke pa den lille pil i hgjre side
af navneboksen:

Data

Difterence
Eealiserat

6.Nu er det uhyre enkelt, at hoppe til de
navngivne celler/omrader: Klik blot pa
det gnskede navn i Navneboksen.

7.Tryk PageDown et par gange for at flytte
markgren langt ned i regnearket. Nu
skal du hurtigt op til cellen Budget. Klik
pa navnet i Navheboksen.

8.Et navngivet omrade markeres let pa
samme made: Klik pd Data i
Navneboksen.

9.Tryk PageDown igen, og markér celle
C40. Vi antager, at du har brug for at
referere til cellen Budget i denne celle.

10.Skriv =Budget og tryk Enter. Sddan —
glem alt om kryptiske
cellereferencer...navnet er meget
nemmere at huske.

| 40 - = | =Budget
A B C |
39
| 40 | | 3020000
LR

11.1 celle C41 skal du beregne momsen af
differencen mellem budget og
realiserede tal: Markér C41 og tast =.

9 N&r du begynder en indtastning af
en formel, vil navneboksen blive
udskiftet med en rulleliste, hvor du
hurtigt kan veelge en regnearksfunktion.
Du kan derfor ikke vaelge navnet i
navneboksen — lidt irriterende.

| SUBTOTAL _.[\[ X J =| =
‘SUBTOTAL b C
pSUM - Hov...Navneboksen er vaek !

12.Skriv formlen Difference * 0,25 og
tryk Enter:

= | =Difference®), 25
C

25000]

0 I stedet for at skrive en celles navn
i en formel, kan du ggre fglgende: Skriv
= og tryk [F3]. Veelg det onskede navn i
dialogboksen Indsaet navn og tryk
Enter.

1.Slet igen indholdet i de to celler
C40:C41 og tryk Ctrl+Home for at ga til
A1l. Luk og gem modellen under navnet
BUDGET.

Dette er kort fortalt princippet i at
navngive celler og omrader. Det kraever
lidt tilveenning; men er rigeligt arbejdet
veerd.

Navngive dataomrade

Inden vi gar videre med naeste emne,
navngiver vi dataomradet i regnearket
TELEFON. Det er generelt en god idé, ndr
en fil skal bruges til avancerede
funktioner.

1.Abn TELEFON.XLS og markér én af
cellerne i omradet B3:I57.

2.Markeringen af hele omradet foregar,
som du maske husker, lettest ved at
trykke Ctrl+*.

3.Skriv navnet Data i Navhneboksen og
tryk Enter.

4.Gem projektmappen igen (Ctrl+S).

I naeste afsnit, Avanceret filter, vil du fa
stor gavn af navnet Data, som vi lige har
oprettet.
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Avanceret filter

I dette afsnit vil vi arbejde med filen
TELEFON (du skal have oprettet navnet
Data i denne fil inden du gar videre — se
sidste gvelse pa forrige side).

Funktionen Avancerede filter har
eksisteret i Excel i mange ar stort set uden
at blive videreudviklet. Det er tydeligt, at
Microsoft mener, at du skal bruge Access
til avancerede filtreringer.

Men nar nu Excel kan opfylde ganske
omfattende krav til udveaelgelse af data,
synes jeg du skal prgve funktionen.
Samtidig far du en god idé om, hvordan
programmet arbejder med regnearks-
funktioner pd tvaers af flere regneark.

Vi starter med at opstille et par simple
filtre:

1.Abn TELEFON.

2.Ark1 i projektmappen skal omdgbes.
Dobbeltklik arkfanen Ark1, skriv
Database og tast Enter for at acceptere
navnet.

T4 p Tp \m[%ﬁrw [i4T4]» [¥], Database { &
Klar Klar

3.Pa Ark2 skal vi opstille kriteriet til
udveelgelse af data fra arket Database.
Dobbeltklik fanen Ark2 og skriv navnet
Uddrag og statistik og tast Enter.

4 .Skriv teksten Kriterium i B2 og
formater teksten som du vil.

5.1 raekke tre skal sta de feltnavne, som
du gnsker i kriteriet. Vi skal bruge
feltnavnene Dato, Pris, Lokal og

Type.

9 Feltnavnene skal skrives ngjagtig
som i dataomrddet. Vil du vaere helt
sikker, bgr du kopiere feltnavnene til
kriteriets feltnavne.

6.Saledes ser mit regnearket ud:

Al B | ¢ | b | E
1
2 Kriterium
3 Dato Pris Lokal Type

7.Rzekke fire skal indeholde selve
kriteriet. Vi gnsker at finde alle poster
af typen Andet fra lokal 1. Se neeste
billede.

Al B | ¢ | b | E
1
2 Kriterium
3 Dato Pris Lokal Type
4 1 IAndet _|

8.Dette er et sdkaldt “OG” kriterium da
begge kriterier er indtastet p@ samme
reekke. De poster, der opfylder dem
begge, bliver fundet.

9.Posterne, der opfylder kriterierne, vil vi
have kopieret fra arket Database til
arket Uddrag og statistik.
Markér en tom celle i regnearket
Uddrag og statistik, og vzlg
Data|Filter|Avanceret filter.

10.Dialogboksen Avanceret filter beder
dig specificere dataomradet, her kaldet
Listeomrade. Skriv Data og tast Tab
for at flytte markgren til naeste felt.

11.Markér kriterieomradet ved at traekke
musen hen over cellerne B3:E4. (flyt
eventuelt dialogboksen Avanceret
filter hvis den generer).

12.Hvis du nu klikker OK vil udveelgelsen
ske i regnearket Database (ved at
skjule poster). Vi gnsker vore data
ubergrte i arket Database og fa
kopieret posterne til arket Uddrag og
statistik. Klik derfor i feltet Kopier til
et andet sted.

Avanceret filter

Handling

L M\trer listen lokalt
pier til et andet sted

Listeomr3Je:

KriterisomrSd™N

Kaopier til:

I Kun unikke poster

13.Nu er feltet Kopier til aktivt. Klik i
dette felt og klik pa en blank celle,
f.eks. B8, i regnearket Uddrag og
statistik. Klik OK.

Resultat: Fem opkald (kaldes poster)

© 1999, Palle Grgnbaek: Videre med Excel 97



Avanceret filter 18

Bemeerk, at du kun behgver at markere én
celle til uddragsomrade. Excel lader denne
celle vaere den forste celle i omradet med
poster, og fylder resultatet af filtreringen
mod hgjre og nedad.

9 Husk altid at veelge et sted i regnearket
hvor, der er plads til alle posterne...Excel
kopierer posterne ind i omr8det uanset om cel-
lerne her i forvejen indeholder data.

Excel navngiver selv...

celler og omrader, nar du bruger de mere
avancerede funktioner. Nar et omrade er
markeret som kriterium eller uddrag, vil
disse navne automatisk eksistere:

-

Data,

Kriterium
Iddran I_ NB

Kig selv i navneboksen. Navnet Uddrag
findes kun pa det regneark, hvor uddraget
blev kopieret til. Dette skyldes, at du kan
veelge et uddragsomrade pa alle regneark i
projektmappen.

En tur til...
Vi tager lige en gvelse til:

1.Slet indholdet i D4 og E4. Markér C4,
skriv >15 og tryk Enter.
Selvom vi her indtastede data, der
opfattes som tekst, vil filtreringen virke
korrekt.

9 Bemeerk at posterne, der opfylder
det nye kriterium, ikke vises endnu.

2.Markér en tom celle og veelg
Data|Filter| Avanceret filter. Skriv
igen Data i feltet Listeomrade. Check
at kriterieomradet stadig er korrekt, og
klik i feltet Kopier til et andet sted.
Uddragsomradet er allerede valgt.
3.Tast Enter.

Resultat: 13 poster.

De to filtreringer ovenfor kunne du ogsa
have lgst ved hjalp af Autofilter — men
jeg valgte, at starte med en s enkel
opstilling som muligt.

P& den m&de kender du nu princippet i, at
opstille et avanceret filter.

“Eller” kriterier

Nar du vil udvaelge data, der ENTEN
opfylder ét kriterium ELLER et andet, kan
opgaven kun Igses ved hjeelp af det
avancerede filter.

Kriterier, der skrives pa én raekke, er “og”
kriterier, mens kriterier, der skrives over
flere raekker, er “eller” kriterier.

Kriterium

Dato Pris Lokal Type
9|Mational | €—— OG kriterier

5 € ELLER kriterier

P& billedet herover, gnsker vi at finde de
poster, der er foretaget af lokal 9 OG er af
typen National ELLER er foretaget af lokal
6 uanset type.

1.0pstil kriterier som vist pa billedet
ovenfor.

2.Veaelg igen Data|Filter|Avanceret
filter.

3.Listeomradet er stadig Data.

4.Klik i feltet Kriterieomrade og markér
B3:E5. Dette omrade skal altid
defineres med det antal raekker, der
indgar i det samlede kriterium.

5.Markér Kopier til et andet sted og
tryk Enter.

Resultat: 9 poster.

9 Alle formater bliver kopieret med fra
listeomr&det. Formatet bliver “overskrevet”
hver gang du filtrerer igen.

Statistik

Det vil ofte ggre modellen bedre, hvis du
tilfgjer nogle statistiske funktioner, der
f.eks. kan beregne hvor mange poster, der
opfylder et kriterie. Eller maske beregne
summen af samtaleafgifter. Vi prgver:

1.Skriv Statistik i G2.

2.1 G3 skriver du Antal poster:.

3.1 G4 skriver du Sum af pris:.

4.Markér H3 og veelg Guiden funktion
(Shift+[F3]).

5.1 venstre rude, Funktionskategori,
vaelger du Database. Alle funktioner i
hgjre rude starter med D for database
og kraever andre inputs end andre
funktionskategorier.
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6.Markér DTAL i hgjre rude og laes
hjeelpeteksten.

7.Markér nu funktionen DTALV og lzes
0gsa hjeelpeteksten for denne funktion.

0 DT/AL kan udelukkende tzelle
poster, der indeholder formler (Excel
opfatter ogsd tal som formler), mens
DT/ALYV teeller p§ alle udfyldte celler
uanset datatype (inkl. tekst).

8.Da funktionen DTAELV er mere
fleksibel, vaelger vi den. Klik pa
knappen OK.

9.Skriv Data i feltet database.

DTAELY
Database |Data

{ = r"oatom

Felt |

Leet] Loct] L

Kriterium |

10.I feltet felt skal du bestemme dig for,
hvilket felt du vil foretage beregningen
pa. Du bgr altid veelge et, der er udfyldt
for alle poster. Da felterne ikke befinder
sig p& samme ark som den funktion, vi
opretter, skal feltnavnet seettes i
anfgrselstegn. Skriv “Dato”.

11.1 feltet kriterium kan du blot skrive
teksten Kriterium. Du kan ogs3 taste
[F3], markere navnet og taste Enter.

0 Er du i tvivl om navnene, kan du
altid markere omr8derne i stedet.

Klik p& den lille knap i hgjre side af =
hvert felt for at minimere =
dialogboksen, og markér det relevante
omréde. Klik igen p8 knappen for at
udvide dialogboksen. Ligger omr8det p§
et andet ark, klikker du blot forst p&
arkets fane og markerer derefter
omrédet.

12.Resultatet “"9” vises i dialogboksen hvis
du har indtastet de korrekte referencer.

DTALY

Database [Data =
Felt ['Dato" ] = "pan
Kriterium |kr iterium y =

Taller udfyldte celler i feltet (kolonnen) med dokurmerter databer

svarer til de kriterier, du angiver,
Kriterium angiver et celleorride, der indeholder de kriterier, -
omfatter en kolonneetiket og én celle under etikett:.

@ m [

—————

13.Klik OK for at indsaette funktionen i
H3.

9 N&r du indtaster et navn i feltet
Kriterium, og flytter fokus veek fra
feltet, vil du se en rad tekst ud for
feltet:

Kriterium [Kriterium = #VAERDI!

Hvorfor det sker ved jeg ikke. Navnet er
jo korrekt skrevet og defineret af Excel
selv, s§ jeg antager, at der er tale om
en fejl i Indsaet funktion (dem er der
nogle stykker af).

14.Markér H4 og tryk Shift+[F3]. Markér
funktionen DSUM og klik OK (tryk
Enter).

15.Udfyld felterne som vist pa fglgende
billede:

Lzl iy

Database |Data

Felt |”F'ris”

Kriterium |Kriterium

=rapr Ao tal i feltat Aalmemoe rrod se

16.Klik OK (tast Enter) og formater cellen
til to decimalers visning.

Resultat: Sum af pris: 35,74.

= | =DSUM(Data;"Pris"; Kriterium)
G __H |

Statistik

Antal poster: g

Sum af pris: | 35,?4!

Alle regnearksfunktioner er dynamiske.
Det vil sige, at de beregnes hver gang du
&ndrer en celle ngjagtig som almindelige
formler.

1.Ret lokalnummeret i D5 til 2.

Resultat: Antal poster: 6

Sum af pris: 573

0 Det er kun ngdvendigt at vaelge
Data|Filter|Avanceret filter n&r du vil have
et udtraek af posterne,der opfylder kriteriet.
D-funktionerne virker gjeblikkeligt og giver ofte
tilstreekkelig information.
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Opgave

Hvor mange opkald (poster) har en pris
storre end eller lig med 5 kr. fra lokal
5 ELLER stgrre end eller lig med 3 kr.
fra lokal 6?

Lgsning:

1.Kriteriet kraever to linier (ELLER-
kriterium).

2.P3 hver linie angives de betingelser, der
er geeldende for pdgaeldende
lokalnummer.
Det kan bedst beskrives med et billede:

= C D E
1
2 Kriterium
3 |Dato Pris Lokal Type
il =5 5
5 | »=3 6
Resultat: Antal poster: 5
Sum af pris: 109,74
Pas pa...

nar du aendrer stgrrelsen af kriteriet. Har
du én gang defineret kriterieomradet med
to linier (et eller-kriterium), forventer
Excel at begge disse linier er en del af
kriteriet — ogsa hvis du sletter dataene i
den anden linie!!!

1.Slet dataene i C5 og D5.

2.Bemeerk resultatet i H3 og H4: Samtlige
53 poster opfylder kriteriet (og den
totale pris af samtlige samtaler
andrager 439,91 kr.).

9 Excel vurderer en blank linie som:
"Alle poster opfylder kriteriet, da der
ikke er angivet nogen begraensninger”.

Sadan omdefineres kriterieomradet:

3.Vzelg Data|Filter|Avanceret filter og
skriv Data i feltet Listeomrade.

4. Tryk Tab for at flytte markgren til feltet
Kriterieomrade. Markér det nye
omrade (B3:E4).

5.Veelg Kopier til et andet sted og tryk
Enter for at finde de poster, der opfylder
kriteriet Pris >= 5 og Lokal = 5.

Resultat: Antal poster: 3

Sum af pris: 81,52

Resumé af Autofilter

Du skal lige have chancen for at repetere
funktionen Autofilter i et par opgaver
med tilhgrende Igsninger i filen TELEFON:

1.Ved hjzelp af Autofilter skal du finde
alle internationale samtaler fra den
29. marts.

2.Filteret opstilles i to trin: Fgrst veelger
du det ene filter, f.eks. Dato, 29-03-
99. Dernaest det andet filter, f.eks.
Type, International.

Resultat: 7 poster

1.Nulstil Autofilteret ved at vise alle
poster igen.

2.Stadig ved hjaelp af Autofilter skal du
finde alle samtaler fra lokal 9 til
nummeret 009 1 325 5545 (opstilles i
to trin som ovenfor).

Resultat: 3 poster

1.Vis alle poster igen.

2.Stadig ved hjaelp af Autofilter skal du
finde alle samtaler, der har kostet mere
end 5 kr. fra ENTEN lokal 5 ELLER 6.

3.Veelg forst alle samtaler, der har kostet
mere end 5 kr. (16 poster).

4 Vzlg derefter Lokal, (Bruger...), og
opstil kriteriet saledes:

Brugerdefineret Autofilter

Yis raskker, hvor:

Lokal

‘er lig rred j |5
 Og % Eller OBS

‘er lig rred ~ - |E'

Resultat: 5 poster

Havde du gnsket at finde opkald med
forskellige priser for de to lokalnumre,
kunne det kun lgses ved hjeelp af
Avanceret filter.

1.Slut denne gvelse af med at fravaelge
funktionen Autofilter
2.Gem og luk filen (samme navn).
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Pivottabel

Excel indeholder mange veerktgijer til
analyse af store datamaengder —
funktionen Pivottabel er en af de mest
effektive.

Hvad menes med Pivot?

Pivot er fransk og betyder “hvorom noget
drejer”. I sammenhang med Excel angiver
begrebet at du kan vende og dreje dine
data, og derved let anskue dem fra
forskellige vinkler.

Vi prgver med filen TELEFON.

Regnearket Database indeholder data,
der er vanskelige at fa overblik over nar vi
gnsker at fa svar pa blandt andet:

m Hvad har de enkelte lokalnumre ringet
for i alt?

m Hvordan fordeler opkaldene sig pa de
enkelte typer opkald?

m Hvordan fordeler opkaldene sig i lgbet
af ugen?

m Hvad har hvert lokalnummer ringet for i
gennemsnit pa de enkelte typer opkald?

Folg med pa din egen computer:

1.Markér en vilkarlig celle i omradet Data
pa regnearket Database.

0 Det er ikke ngdvendigt at markere
hele dataomrdet...Excel opfatter et
sammenhangende omr8de som en
naturlig datameengde uden videre (som
at trykke Ctrl+*).

2.Vzlg Data|Pivottabel. Dette starter
Guiden Pivottabel.

3.1 fgrste trin kan du veelge hvor de
gnskede data befinder sig. Veelg
Microsoft Excel-liste eller database
og klik Naeste.

4.1 andet trin har programmet allerede
analyseret omradet og foreslar det
automatisk:

Guiden Pivottabel - trin 2 af 4

Hvor findes de data, du vil anvende?

Omrade:

< Tilbage ‘ Mas

@ Annuller

5.Klik Naeste (tast Enter) for at ga til trin
tre.

6.Dette trin er lidt specielt i starten. Fgrst
og fremmest gaelder det om at vide,
hvilken opbygning tabellen skal ende
med. Det er svaert nu, nar du ikke har
prgvet det fgr; men fglg med her...jeg
vil forsgge at forklare det s godt jeg
kan:

7.Hver “knap” i hgjre

side af
dialogboksen
repraesenterer et

feltnavn i
regnearket:
Ligesom med funk-
tionerne til
filtrering, forventer

funktionen

Pivottabel at du kun har én raekke
med overskrifter (feltnavne).

8.De hvide felter med teksterne RAKKE,
KOLONNE, DATA og SIDE er alle
elementer af den feerdige pivottabel. Du
kan traekke de enkelte “knapper” med
feltnavnene hen til disse hvide felter.
Prgv at tage fat med venstre museknap
pa navnet Lokal. Traek det til det ligger
over feltet RAEKKE og slip.

E trin 3 af 4 [2]x]
x Dﬂ Konstruer pivottabellen ved at traskke
k feltknapperne | hgjre side over pd
= diagrammet.
el KOLONE ] Nupe A
Lokl €&
FLAEKKE DATA

Annuller ‘ < Tilbage Ldfgr |

9.Hver raekke i den faerdige pivottabel vil
vise de valgte data for et lokalnummer.
Traek feltnavnet Type til KOLONNE,
feltnavnet Maned til SIDE og feltnavnet
Pris til DATA.

10.I samme gjeblik du slap feltet Pris,
andredes teksten p& “knappen” til Sum
af Pris. Excel forventer at du vil se
summen af det feltnavn du placerer
her. Du kan altid vaelge en anden type
beregning (det prgver vi senere).

Naeste billede viser opsatningen:
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Ménf%d Type  |KOLONME
....... .
- Lokal
| Sum af Pris
RAKKE DATA

11.Klik Naeste. Sidste trin i guiden lader
dig veelge hvor pivottabellen skal
anbringes. Acceptér Nyt regneark og
klik Udfgr.

Et nyt regneark er nu blevet oprettet og
en ny veerktgjslinje, pivottabel, vises
sammen med resultatet af dine valg:

A B C D E
1 [Manad (Alle) -
2
3 [Sum af Pris] Type |
4 |Lokal Andet International \National Hovedtotal
S 1 6,85 465033333 11,500333
5] 2 2125 0,903 3028
T 3 9.3 775 322233333 20772333
g 4 381816667 196466867 40 146333
el 5 81,5201656  1,82233333| 83,342499
10 5 1,55 282230461 32 26866667 33,039713
11 7 1,075 56,7203143 355133333 51,346648
12 8 38,595 195086867 | 40 545667
13 El 143479817 2,70433333| 146 18415
14 Hovedtotal 2140 394 47001 24 0356667 | 439 90568
=
17 Pivottsbel » |2 @ B € 9 b4

Af tabellen fremgar det hvad hvert
lokalnummer har ringet for i alle maneder.
Feltet SIDE i guiden Pivottabel er ret
smart. P& den fzaerdige tabel er feltet
nemlig blevet til en rulleliste, hvor du kan
veelge hvilken maned du vil se.

Maned (Alle) -

Al
April

1.Veelg Marts i rullelisten Madned.

2.1 samme rulleliste veelger du April.
Hvor laenge ville det have taget, at fa
samme overblik uden Pivottabel
funktionen?!

3.Vealg (Alle) maneder og formatér
tallene i omradet B5:E14 sa det
fremstar med to decimaler (jeg
valgte knappen Tusindtalstypografi
pa veerktgjslinjen).

Du gnsker at kunne vealge et lokalnummer
og kunne se de relevante data for hver
maned.

1.Tag fat med musen i “knappen” Lokal
og traek den op til sidefeltet Mdned.

A B _
1 Maned __|(Alle) v
2. I

3 A1 TSN W[e

A( | Lokal | Andet |
5 Sn—T 6 RS

2.Markgren viser, at du har fat i et felt.
N&r en stiplet streg vises under feltet
Maned, slipper du museknappen. Nu
viser selve tabellen kun summen Total,
mens du har faet to sidefelter.

3.Tag nu fat i “knappen” Maned og traek
den ned til celle A6 i REKKE omradet
(der hvor Lokal 13 fgr du flyttede det).

B

1((maned  [Dale) 5.
2 (Alle) -
3
4 |sum gf Pris | Type
5 Andet

W
6 |Total [H. 214
— Ly :

4.Der skal veere en lille grd ramme synlig
til hgjre for cellen inden du slipper
museknappen. S3 enkelt er det, at
bytte rundt pa felterne

5.Velg nu Lokal 3 i rullelisten. Resultat i
Hovedtotal (E8) skal veere 20,77.

Denne pivottabel er s3 lille og overskuelig,
at du sagtens kan undveere sidefelter.

1.Flyt "knappen” Lokal ned under
“knappen” Maned. Igen gzlder det, at
en stiplet gra ramme viser hvor feltet
placeres. Ser du godt efter pa det
meerke, der fglger musmarkgren mens
du traekker, viser Excel dig hele tiden
hvor du befinder dig i pivottabellen.

= B &
Side

2.Tabellen skal nu ligne naeste billede:

Kolonne Raskke
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4 |Sum af Pris Type ‘

5 Méned Laokal |Andet International Mational Hovedtotal
6 Marts 1 475 2,87 7.62
7 2 213 0,90 3,03
8 3 5,65 3,22 9.87
g 4 1,80 1,80
10 5 55,12 1,82 56,94
11 5} 155 28,22 1,32 31,09
12 7 1,08 56,72 2,35 60,15
13 3 38,60 0,21 38,81
14 9 72,85 177 74,62
15 Marts Total 16,15 251,51 16,26 283,92
16 April 1 2,10 1,78 3.88
17 3 3,15 7.75 10,80
18 4 28,18 0,16 38,35
19 5 26,40 26,40
20 5 1,95 1,95
21 7 1,20 1,20
22 3 1,74 1,74
23 9 70,63 0,94 71,57
24 April Total 525 142,96 177 155,98
25 Hovedtotal 2140 394 47 2404 439,91

Tabellens celler bliver styret af funktionen
Pivottabel. Klik p& en af data cellerne,
f.eks. C7. Den indeholder blot et tal —
ingen formel eller kaede til de oprindelige
data.

Klik nu pa overskriften National (E4). Alle
data for nationale opkald markeres
automatisk.

Prov at klikke pa f.eks. lokal 5 i kolonne
B. Alle forekomster af lokalnummeret
markeres.

Skulle du finde pa, at sendre et tal i data
omradet, vil der ikke ske noget med de

oprindelige data i regnearket Database.

Nzeste pivottabellen opdateres, vises de
korrekte data fra databasen igen.

Lad os repetere hvordan du opretter en
pivottabel og samtidig se mere detaljeret
pa funktionens mange muligheder.

1.Giv regnearket med pivottabellen
navnet Sum af priser.

2.Klik pa regnearket Database.

3.Med markgren i en af dataomradets
celler veelger du Data|Pivottabel.

Der er fire muligheder i guidens fgrste
trin:

Microsoft liste eller database

er et hvilket som helst regneark, der er
opbygget som en database: Med én reekke
feltnavne og uden blanke raekker eller
kolonner.

Ekstern datakilde

lader dig “pege” pa filer gemt i andre
formater end *.XLS eller filer pa en anden
computer i et netveerk.

Flere konsolideringsomrader
bruges hvis dine data befinder sig i flere

tabeller (regneark eller filer). Man siger, at

disse tabeller konsolideres (lzegges
sammen) i en pivottabel.

En anden pivottabel
lader dig oprette en pivottabel pa
baggrund af en eksisterende pivottabel.

4.Vi veelger igen det fgrste punkt,
Microsoft liste eller database, og
trykker Enter.

5.Trin 2 beder dig konfirmere omradet
med data. Tast Enter.

6.Nu dukker en dialogboks op med
besked om, at alting vil ga hurtigere,
hvis du baserer den nye tabel pd den
eksisterende pivottabel. Det vil vi ikke
acceptere, sa du klikker Nej.

7.Denne gang skal fglgende felter bruges:

Méned Dag  |KOLONHE
Type Lokal
LE Surn af Pris
RAEKKE DATA

8.Dobbeltklik feltet Sum af Pris. Du kan
nu veelge hvilken beregning pa feltet du
gnsker.

Pivottabelfelt H
Ok
Annuller
Summer med;
Slet
Sum

Kildefelt:  Pris

REVUE |Anta| af Pris

Antal tal |

9.Valg Antal og klik OK.

(1) Klik p8 knappen Tal for at
formatere dataene med det samme.
Knappen Indstillinger>> giver endnu
flere muligheder for at tilrette
beregningen.

10.Tast Enter, veelg Nyt regneark og
Udfor.
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0 Jo flere sidefelter du veelger, jo mere kan
du filtrere de viste data. Her har jeg valgt kun
at vise marts méneds internationale opkald:

A B
1 |Maned Warts =
2 | Type International «

AEndring af pivottabeller

En pivottabel er dynamisk. Som du har
set, kan du let treekke rundt pa de enkelte
felter i tabellen. Veerktgjslinjen Pivottabel
giver dig endnu flere muligheder. Her er
de vigtigste:

Knappen Pivottabel dbner
en menu med genveje il
funktioner, der ogsa kan veelges med de
resterende knapper pa veerktgijslinjen. Det
vigtigste punkt pa denne menu er
Indstillinger.

Pivottabel -

Hvis du har markeret en celle i en i
eksisterende pivottabel, vil knappen
Guiden Pivottabel abne guiden pa trin 3.
Er en celle uden for en eksisterende
pivottabel markeret, vil guiden starte fra
trin 1.

Klik pa knappen Pivottabelfelt for at ©;
&ndre det markerede felts

egenskaber. Har du markeret et felt i
omradet DATA, kan du angive en ny
beregning af alle felterne i omradet.

Knappen Vis sider opretter én side
pr. valgmulighed i et sidefelt. Har du

flere sidefelter, vil en dialogboks lade dig
vaelge hvilket af dem der skal vises.

Eet klik pa knappen Opdatér data '
vil, som navnet siger, opdatere dine

data. Har du aendret en post i det
oprindelige regneark (dataomradet) skal
du trykke pa denne knap for at opdatere
pivottabellen.

De sidste tre knapper kan du
bruge til at markere
forskellige dele af pivottabellen.

Prov de enkelte knapper pa de to
pivottabeller i TELEFON, s3 du ser hvilke
muligheder du har.

Vise detaljer
Du kan til hver tid se hvilke data, der
ligger til grund for et resultat saledes:

1.Dobbeltklik en celle i omradet DATA.

2.Et ekstra regneark oprettes med kopier
af alle de poster, der ligger til grund for
resultatet.

Tilfgje statistik

P& regnearket med den fgrste pivottabel
placerede vi felterne Mdned og Lokal i
omradet RAEKKE (se eventuelt forrige
side).

Pivottabellen opretter automatisk totaler
for hver maned. Du kan tilfgje andre
beregninger saledes:

1.Vaelg regnearket Sum af priser og
dobbeltklik “knappen” Maned.

2.Dialogboksen Pivottabelfelt vises.
Veaelg hvilke beregninger du vil have
foretaget. Du kan valge dem alle hvis
du vil:

Pivottabelfelt HE
Rething po——
* Raskke " Kolonne " Side %
Subtotaler Sl
" Automatisk

Avanceret...

@ Brugerdefineret

" Ingen

Skijul tabelposter:

Marts J

April

™ Wiz tabelposter uden data

3.Klik OK for at lukke dialogboksen.

4.Dobbeltklik “knappen” Lokal.

5.1 feltet Skjul tabelposter klikker du pa
2 og 4. Klik OK — Lokal 2 og 4 er
skjult.

6.Dobbeltklik Lokal og klik 2 og 4 igen
for at fraveelge dem. Klik OK — der var
de igen.

Og sadan kan vi jo blive ved leenge...men
det vil jeg overlade til dig selv. Den bedste
laeremester er erfaringen og jeg mener, at
du nu har den ngdvendige baggrund for
selv at oprette pivottabeller. I naeste afsnit
vil jeg vise hvordan pivottabeller kan
kombineres med diagrammer.
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Pivottabeller og diagrammer
N&r du har trukket relevante data ud af en
stor datamaengde og praesenteret dem i en
pivottabel, vil det ofte vaere prikken over
i'et at fremstille dem grafisk.

Det burde vaere ligetil...og er det ogsa
langt hen ad vejen; men et par steder er
det lidt specielt.

1.0pret en pivottabel pa et nyt ark i
TELEFON med fglgende felter:

Méned Dag |koLonmE
Lokal Type
i | Surm af Pris
RAEKKE DATA

2.Vis alle maneder og lokalnumre.

3.Nar de data, der skal vises i et diagram,
skal markeres, viser pivottabellen sig at
veere lidt speciel. Selve dataomrddet er
B6:F8; men markeringen skal ogsa
omfatte overskrifterne i raekke 5 og
kolonne A, sa prgv om du kan markere
A5:F8.

4.Uanset om du starter markeringen i
kolonne A eller F, vil pivottabellen ikke
lade dig markere det gnskede omrade.
Godt nok, ndr man bare arbejder med
tallene; men nu duer det bestemt ikke.

5.P3 vaerktgjslinjen Pivottabel klikker du
pad knappen Pivottabel. Klik pa
Marker|Aktiver markering for at
fravaelge det.

6.Nu kan du markere; men du kan ikke
starte med A5 og treekke mod F8 da A5
er et feltnavn (Excel tror du vil flytte
det). Start derfor markeringen i F8 og
traek til A5.

A | B [ ¢ | b | E | F |
3
4 | Sum af Pris |Dag
S B

7 .Klik Guiden Diagram og velg
sgjlediagram. Klik Naeste og %
Naeste igen.

8.P3 trin fire af guiden vaelger du at
oprette diagrammet som objekt i
regnearket.

9.Prgv nu at veelge Lokal 1. Da lokal 1
ikke har ringet Internationalt, bliver
Hovedtotal (raekke 8) pludselig vist i
diagrammet.

10.Veelg Marts maned. Lokal 1 har kun
ringet mandag, tirsdag og onsdag.
Hovedtotal i kolonne E er pludselig vist
(gule sgjler).

11.Veelg igen Alle maneder og Alle
lokalnumre. Dataomradet er nu udvidet
til at omfatte de to hovedtotaler...det
var ikke meningen.

Pas pa dataomradet

Problemet er udelukkende tilstede ndr dia-
grammet skal vise en del af et
sammenhangende omrade, sd
konklusionen ma veere, at hele data-
omradet bgr indgd i diagrammet.

1.Vealg Lokal 2. Nu indskraenkes dataene
igen, da lokal 2 ikke har ringet torsdag
og fredag. Excel udelukker blot de
tomme felter...fint.

2.Veelg Lokal 3 og April maned. Nu
bytter X-aksens etiketter pludselig plads
med signaturforklaringen.

3.Vis Lokal 3 for Marts maned. Nu
bytter etiketterne plads igen.

9 Der er tilsyneladende en hvis logik
indbygget i diagram-funktionen ndr maengden
af data aendrer sig. Om det er smart, ved jeg
ikke...hvad synes du?

Titler i diagrammer

Diagrammet skal vise hvilket lokal-
nummer, der er afbildet. Det ggres i et
titelfelt.

1.Hgjreklik diagrammet og veelg
Diagramindstillinger og fanen Titler.

2.1 feltet Diagramtitel, vil vi indtaste en
reference til cellen med lokalnummeret
(B2) men det lader sig ikke ggre i
denne dialogboks. Skriv =B2 og tryk
Enter — det gik ikke.

3.Vi kan arbejde videre med titelfeltet.
Mens det er markeret klikkes pa
Formellinjen! Skriv = og klik pa en
celle i regnearket (B2 kan ikke
markeres).

4 .Ret cellereferencen i formellinjen til B2.
Saledes skal det se ud (du har muligvis
et andet arknavn):

X Vo= =Ark1IB2
5.Tast Enter. Vaelg forsk. lokalnumre og
check, at feltet virker. Luk/Gem filen.

9 Husk, at det er formellinjen, der
indeholder formler...det er derfor ikke s§
underligt, at indtastning af referencen ovenfor
skal foreg8 der.
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Finansielle regnearksfunktioner

I dette afsnit repeteres og udbygges en
model fra haeftet Start med Excel97. Vil
du vide mere om funktionerne vi bruger,
kan du altid taste [F1] for at fa hjeelp.

1.Abn en ny projektmappe.
2.Indtast fglgende model:

A B C
1
2 Hovedstol 250.000
3 Fente 8%
4 Terminer B0
5
6 [Termin | 24 |
7
g Ydelse
9 Afdragsdsl
10 Fentedel

3.1 C8 skal funktionen =YDELSE()
indtastes. Jeg gennemgar det ganske
kort. Klik pa knappen Indsaet funktion
pa vaerktgjslinjen.

4 Veelg Funktionskategorien Finansiel og
rul ned til YDELSE. Markér den og klik
OK.

5.Treek i det grd
omrade af dialog-

I’u
I

boksen for at N

flytte den til en I E N
sted, hvor den - \
ikke skjuler cel- -

lerne med data i Tag fat
regnearket. = og trek

en konstant rentesats, N

6.Udfyld felterne
som vist pa naeste
billede. Vi gnsker
at se ydelsen som et positivt tal. Derfor
skal der vaere et minus foran Nv.
Funktionen vil altid vise resultatet med
modsat fortegn af Nv fordi pengene
“beveeger sig modsat” — far du et 1an
(+) skal du betale tilbage (-).
Séledes skal funktionen se ud nu:

Rente |C3 % = 0,08
Nper [c4 i = &0
N [-c4] 3] = 250000
Fo =
Type | ] =

7.Vi skal tage hgjde for terminerne for
renteberegning. Rente og ydelse
forfalder manedsvis, og terminerne er
angivet i maneder. Den arlige rente
divideres derfor med 12. Denne
tilpasninger foretages i l—
folr?mlen,g— ikke i 33, Rente |C3/12]
hvor vi blot vil indtaste Nper [C4
nye arlige rentesatser.

8.Tast Enter (OK).

Resultat: Manedlig ydelse 5.069,10 kr.

9 Denne beregning tager ikke hgjde for
renters renteeffekt eller specielle bankpraksis
med andre omkostninger. Resultatet i vores lille
model vil derfor ofte variere i mindre grad fra
din banks oplysninger.

P& samme made skal formlerne i C9,
afdragsdel af ydelsen, og C10, rentedel af
ydelsen, indtastes. Den totale ydelse pr.
maned vil veere konstant; mens afdrag og
rente varierer med den termin, du angiver
i C6.

1.1 C9 bruges regnearks- -

funktion =H.YDELSE(), Rente (C3/12

=
i C10 =R.YDELSE(). Periode[cs
Disse to funktioner :
skal vide hvilken perlcs
termin beregningen Ny [-C2
foretage pa (feltet o —

Periode). Saledes skal
de tre formler se ud:

Ydelse =YDELSE(C3/M2,C4-C2)
Afdragsdel |=H.YDELSE(C3/12,C6,C4,-C2)
Rentedel =R YDELSE([C3/12,C6,C4,-C2)

2.Indtast 12 i C6, Termin.
Afdragsdel og rentedel zndres til:

3.964,24
1.104,86

Resultat: Afdragsdel:

Rentedel:

3.Test formlerne ved at indtaste nye tal
for hovedstol, rente og terminer.

4.Ret tallene tilbage til de oprindelige tal
inden du gar videre.

5.Gem modellen under navnet YDELSE.

I naeste afsnit arbejder vi videre med
denne fil.
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Funktionen TABEL

N&r du har beregningsmodeller med op til
to variabler, kan funktionen Tabel veere til
stor hjaelp. Vi benytter i nzaeste gvelse
modellen fra forrige afsnit, YDELSE:XLS.

Men inden vi gar i gang, ger vi regnearket
lettere at bruge ved at navngive cellerne:

Oprette og anvende navne
Laeseligheden af formlerne i de tre celler
C8:C10 er ikke god. Lange formler med
almindelige cellereferencer er vanskelige
at kontrollere og vedligeholde.

Vi prgver at ggre dem mere laeselige:

1.Teksterne i B2:B6 gnsker vi at benytte
til at navngive formlerne i C2:C6.
Markér derfor bade tekster og formler,
B2:C6, og veelg Indsaet|Navn|Opret.

2.Excel har gjeblikkeligt analyseret
omradet og fundet frem til, at venstre
kolonne i markeringen er tekster.
Programmet foreslar derfor, at du bru-
ger venstre kolonnes tekster til at navn-
give cellerne i markeringens hgjre
kolonne.

5.Markér C8 og check formellinjen.
Formlen har ikke benyttet sig af de nye
navne. Excel lader dig veelge mellem at
anvende navne eller almindelige
referencer i formler. Anvender du navne
skal du vide, at referencerne automa-
tisk er absolutte

9 Absolutte referencer er normalt
angivet med $-tegn, f.eks. $B$4 (celle-
referencen opdateres ikke ved
kopiering).

Navne er automatisk

absolutte, hvilket du RefergfEr tTN
kan se i

Indszet|Navn|Definer

og feltet Refererer til nederst i dialog-
boksen.

6.Med kun én vilkarlig celle markeret i
regnearket vaelger du Indsaet|Navn|
Anvend. Alle navne i dialogboksen bgr
vaere markeret — hvis ikke, markerer
du dem ved at klikke pa dem et ad
gangen.

Anvend navn EHE

Annuller
Indstillinger ==

Arnvend navn:
Hovedstol
Rente
Termin
Terminer

E
W Ignorer relativ/absolut reference b OBS

W Eeryt raskke- og kolonnenavre:

A B | C | ¢

1
2
3
4
5
3]
7 Opret navne
3

Cpret navne |
g ; _ ("4 |
10

W Yenstre kalonn

= Annvller

11 [ Mederste raskke Q
12 ™ Hajre kolonne
13

Teksten i dialogboksen er lidt

misvisende. Der burde vel egentlig std

Benyt navne i... Venstre kolonne.
3.Tast Enter for at

godkende.
4.Check navnene i Rente
Boksen navn: Termin
Terminer

7.Hgjreklik afkrydsningsfeltet Ignorer
relativ/ absolut reference og klik
Hvad er det? for at laese om
mulighederne.

8.Dette felt skal veere afkrydset. Klik OK.

9.Check formlerne i C8 til C10 — nu er
alle referencer erstattet af navne:

=YDELSE(Rente/12; Terminer;-Hovedstol)
=H YDELSE(Rentes/ 12, Termin; Terminer;-Hovedstol)
=R YDELSE(Rente/12; Termin; Terminer;-Hovedstol)

0 Billedet af formlerne herover har jeg
lavet ved at vise formler i regnearket. Vaelg
Funktioner|Indstillinger og fanen Vis. St
kryds i feltet Formler i afsnittet Vindues-
indstillinger. Tilpas kolonnebredder og udskriv
regnearket...nu har du dokumenteret samtlige
formler i regnearket. Fjern afkrydsningen i
feltet Formler igen.
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Tabel med to variabler

Vi gnsker at fa en oversigt over hvilken
indflydelse forskellige lgbetider og
rentesatser har pa ydelsen. Fgrst indtastes
variablerne:

1.1 kolonne B gnsker vi at indtaste
rentesatser, startende med 7 procent
og stigende med 2 procent i hver celle.
Indtast 7% i B13.

2.1 B14 skriver du 7,5%.

3.Markér begge celler og formater dem til
to decimaler.

4.Stadig med begge celler markeret
treekker du fyldhdndtaget ned til B23.
Listen skal nu slutte med 12,00%.

5.Veelg Fed skrift til disse celler (Ctrl+F).

6.1 raekke 12 skal terminerne vises,
startende med 12 maneder og stigende
med 6 maneder. I €12 skriver du 12 og
i D12 skriver du 18.

7.Markér begge celler, centrér dem og
veelg Fed skrift.

8.Traek fyldhdndtaget til celle I12 (48
mdr.).

I omradet B12:I23 skal funktionen Tabel
bruge terminerne i reekke 12 og
rentesatserne i kolonne B til at beregne
I&nets ydelser. I f.eks. D15 skal funktionen
saledes beregne ydelsen ved en rente pa
8% og 18 terminer. For at funktionen kan
vide, hvilke celler der skal bruge til hvad,
skal den formel, som tabellen bygger pa
(C8), placeres i cellen hvor vardierne
krydser hinanden — i denne model: B12.

1.Vi refererer til formlen ved at indtaste
formlen =C8.

2.Markér omradet B12:112 (brug med
fordel tasterne Ctrl+*).

3.Vaelg Data|Tabel. I den lille dialogboks
Tabel skal funktionen have at vide
hvilke celler i formlen den skal erstatte
med de vaerdier, som vi indtastede i
kolonne B og raekke 12. Procenterne i
kolonne B skal bruges i stedet for cellen
Rente i formlen ydelse, og vaerdierne i
reekke 12 skal bruges i stedet for cellen
Terminer i formlen.

4.Inputcelle for raekke er cellen
Terminer (hvis du gar fra celle til celle
i f.eks. raekke 13, er hvert resultat du
stgder pa, beregnet for den samme
rentesats, men variable terminer).

5.Inputcelle for kolonne er cellen
Rente (hvis du gar fra celle til celle i
f.eks. kolonne C, er hvert resultat du
stgder pa, beregnet for det samme
antal terminer, men variable rente-
satser). Dialogboksen skal udfyldes som
vist nederst pa siden:

6.Ret Hovedstol (C2) til 150.000.
Tabellen beregnes igen. Andringer i
Rente (C3) og Terminer (C4) har ingen
indflydelse pa tabellen...den har jo sine
egne veaerdier i tabellen.

7.Markér en celle i tabellen...bemeerk de
“krgllede” parenteser omkring formlen.
Hele tabellen bygger pa én og samme
formel, kaldet en matriceformel.

0 Matriceformler sikrer, at du ikke ved en
fejl kommer til at eendre eller slette en del af
formlen. Prov at slette én af cellerne i omr&det
B12:123. Kun n8r hele tabellen markeres, kan
den slettes.

A B | ¢ | D E | F | e | H |
1
2 Hovedstol | 250.000 |
3 Rente L 8% !
4 Terminerr 601 2
5
6 [Termin | 24 | g HE
-

. 5

8 Ydelse | kroopgig|  Ipdteleforpekker o sek =
9 Afdragsdel | kr 3.064,24 Inputcelle for kolonne: $Cf3 B3 srruller
10 Rentedel kr1.104 86 4
11
12 1130682
13
14

© 1999, Palle Grgnbaek: Videre med Excel 97



29 Avanceret formatering

Avanceret formatering

N&r du formaterer et regneark, er der som
bekendt mange muligheder lige ved
handen hele tiden. Knapperne pa
vaerktgjslinjerne deekker ofte det
umiddelbare behov; men er disse ikke til-
straekkelige, kan du abne dialogboksen
Formater celler (hgjre museknap eller
Ctrl+1). Du kan ogsa benytte en ny
funktion, kaldet Betinget formatering,
som vi kigger nsermere pa om lidt.

Dialogboksen Formater celler giver
utrolig mange muligheder — her er nogle
af dem:

1.Start med at gemme filen YDELSE men
lad den blive pa skaermen.

2.Markér C2, Hovedstol.

3.L3net er hjemtaget i danske
kroner, sa klik pa knappen Valuta.

4.Justér kolonnebredden. Knappen henter
et standard format, en typografi, som
du kan se ved, at veelg
Formater|Typografi:

Typografi H
Annuller
Rediger...

Typografinavn: | NETRE)

Typografien omfatter

W Tal ke * #.##0,00);_(kr *
(#. ##0,00); _(r * "-"77_3;_{@_)
™ Justering

5.Klik p& knappen
Rediger... hvilket dbner
dialogboksen Formater
celler. I feltet Symbol
ruller du langt ned i listen
af valutasymboler og
veelger DKK.

6.Valg OK og OK.

7.Typografien, og dermed knappen
Valuta, er a&ndret; men kun i denne
projektmappe.

8.Vil du aendre enkelte cellers
valutaformat uden at pille ved selve
typografien, abner du dialogboksen
Formater celler.

Markér C8:C10 og tast Ctrl+1.

9.Valg fanen Tal og kategorien Valuta.

10.Veelg en valuta efter eget gnske i feltet
Symbol og tast Enter.

11.Skift valutasymbol et par gange. Nogle
symboler vises efter tallene, andre f@r
tallene.

12.Du kan sikkert finde de fleste
valutasymboler pa@ denne liste. Men
hvad nu hvis du har brug for en anden
enhed, f.eks. “g/liter”, “kasser” eller
“klaser bananer” ?
S8 ma du selv oprette formatet, vi
progver:

13.Markér en flok celler lzengere nede i
regnearket, f.eks. C30:C33 og tast
Ctrl+1.

14.P3 fanen Tal markeres kategorien
Brugerdefineret. Her ser du koden
bag det valgte format, vaelge et nyt
eller oprette dine egne formater ud fra
et eksisterende.

15.Alle celler i et regneark er “fgdt” med
formatet Standard hvilket vil sige, at
et tal vises uden tusindtalsseparator og
med sa& mange decimaler, der er plads
til.

16.Rul lidt ned i listen under Type for at
se koderne. Kodelinien er delt i to,
adskilt af semikolon. Den fgrste del
repraesenterer visning af positive tal, og
den anden del repraesenterer negative
tal. Farver angives i firkantparentes.

Type:
|#.##D,DD_};[RM](#.##D,DD)
1 I 1

T 1 -
Positive tal ; Negative tal ]

. ##0,00 % [Rad](#, 440,000 Y

17.Klik pa et format for at flytte det til
kodelinien (Type).

18.Det viste format pa billedet herover
skal forstds saledes:

Mellemrum (fylder som en parentes)

|#.##D,DDJ;[Rgd](#.##u,uu)
| M=
Farve pa
negative tal

Negative tal
vises i parentes

# : Ciffer vises hvis tal er stort nok
0 : Vises hvis intet ciffer indtastes
_ > Neeste tegn vises ikke
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19.Vi bygger selv et formatet op med
udgangspunkt i #.##0,00. Markér
dette format (det star i begyndelsen af
listen).

20.Vi gnsker at rette formatet sa det
fremstar med teksten “mill.kr.”.
Negative tal skal vises med rgd
skriftfarve — ellers p& samme made.

21.Klik i feltet Type. Nar tekster blandes
med koder, skal teksten skrives i
anfgrselstegn. Skriv fglgende tekst:

Type:

#.##0,00" millkr."

| e
Tekst

22.Indtast et semikolon og de negative
tals format sdledes:

J[Red]- # ##0,00" millkr."

23.Formatet kan fortsaettes med endnu to
dele; nulvisning og tekstvisning. Vi
gnsker at nul vises som teksten
“Balance” i stedet for som tal, s8 indtast
eE semikolon og den gnskede tekst,
saledes:

J"Balance"

24.Skulle en bruger af vort regneark
komme til at indtaste tekst i de
markerede celler, gnsker vi at Excel
svarer igen med en advarende farvet
tekst. Indtast endnu et semikolon og
teksten:

i[BI3]"Indtast tal"

25.Tast Enter og lad os prgve formaterne:

26.Klik pa den fgrste celle med det nye
brugerdefinerede format (C30) og
indtast et positivt tal, f.eks. 1252.

27.1 C31 indtaster du et negativt tal,
f.eks. -125.

28.Tast 0 i C32 og en tekst i C33.

29.Her ser du mine formaterede celler:

1.252,00 mill k.
- 125,00 mill k.
Balance

Indtast tal

0 Celler, der indg8r i formler, skal
indeholde tal. Kommer en bruger til at foretage
en indtastning, der opfattes som tekst, er det
en god idé at oprette et format, der advarer
brugeren. Praecis som vi gjorde i eksemplet
ovenfor.

Skjule en celle

Du kan skjule kolonner eller raekker ved at
markere dem, hgjreklikke markeringen og
veelge Skjul. Du viser dem igen ved at
markere henover de skjulte raeekker eller
kolonner, hgjreklikke og veelge Vis (er
kolonne C skjult, markeres kolonnerne B
og D).

Du kan ogsa skjule hele regneark (menuen
Vis); men du kan ikke skjule enkelte
celler.

9 N&r en enkelt celles indhold gnskes
skjult, m§ du ty til formatering.

Hvad med farver?

Du kan naturligvis bare vaelge samme
farve til skrifttypen som
baggrundsfarven..men det er ikke sezerlig
elegant. Andrer du senere baggrunds-
farven, skal ogsa tekstfarven sendres.

Formatet “pist vaek”

I regnearket med tabellen skal celle B12
skjules. Den indeholder jo blot en formel
til brug for funktionen Tabel.

1.Markér B12 og abn dialogboksen
Formater celler.

2.P3 fanen Tal veelges kategorien
Brugerdefineret.

3.Slet alle tegn pa linien Type.

4.koden vi skal have i stedet fortzeller
Excel, at den intet skal vise:

Type:

Ty

5.De tre semikoloner svarer til at dele
linien i fire dele, svarende til
datatyperne

positiv ; negativ ; nul ; tekst

6.Ved at efterlade de enkelte dele blanke
har vi gnsket ikke at se noget.

7.Nu kan du aendre baggrundsfarven sa
meget du gnsker...cellen er blank
(formlen kan stadig ses pa
formellinjen).

8.Gem modellen under samme navn.

Vil du ogsa skjule formlen i formellinjen,
benyttes funktionen Beskyt ark. Det
kreever lidt mere forklaring, s& det ggr vi i
naeste afsnit.
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Sikkerhed

Excel tilbyder flere niveauer af sikkerhed:
Du kan forhindre overskrivning eller
sletning af celler. Du kan skjule
cellebaggrunden (formler), eller du kan
laegge sikkerhed pa abning og lukning af
filer.

Sikkerhed pa celleniveau

Slet ikke mine formler

I YDELSE s3 vi ved oprettelse af tabellen,
at en matriceformel (se side 28) giver to
fordele. Regnearket fylder mindre, da
Excel kun gemmer én formel til beregning
af alle celler i matricen, og du ikke kan
slette eller rette enkelte celler i matricen =
en beskyttelse af dine formler. Hele
matricen skal markeres for at du kan rette
den.

Du vil oprette flere matriceformler i
afsnittet Matriceformler generelt (side
42).

Lase celler
Alle celler i et regneark er klar til at blive
beskyttet (L3st).

1.Hgjreklik en vilkarlig celle i YDELSE og
veelg Formater|Celler (Ctrl+1).

2.Klik pa fanen Beskyttelse. Feltet Last
er aktiveret — men som teksten
angiver, treeder beskyttelse fgrst i kraft
nar du beskytter arket. Du kan betragte
feltet L&st som en haengelds, der
haenger pa cellen; men som fgrst bliver
I&st nar arket beskyttes.

3.Princippet er, at du fjerner hakket i
feltet L&st i de celler, der ikke skal
beskyttes.

Tryk Esc for at lukke dialogboksen.

4 .Brugerne af dette regneark skal kun
indtaste data i cellerne Hovedstol,
Rente, Terminer og Termin. Markér
cellerne C2:C4 og C6

0 Husk, at du kan markere celler
forskellige steder i et regneark. Markér
farste celle(r) og hold Ctrl tasten nede
mens du klikker p8 resten af cellerne.

5.Tast Ctrl+1 og klik pa@ fanen
Beskyttelse. Klik i feltet Last for at
fjerne beskyttelsen.

6.Tast Enter for at lukke dialogboksen.

7.Resten af arkets celler skal beskyttes.
Valg Funktioner| Beskyt-
telse|Beskyt ark.

Beskyt ark

Beskyt regneark mod sndring af
W Indhaold

W Chijekter

W Scenarier

Adgangskode (valgfriy:
| Glem mig ej !

o]

8.Vealger du at skrive en adgangskode
betyder det, at du ikke kan fjerne
beskyttelsen igen uden at kende
koden...SA GLEM DEN IKKE !!!

9.Tast Enter for at aktivere beskyttelsen.
Prgv at slette en celle der er beskyttet,
f.eks. C8.

10.Indtast et nyt belgb i hovedstol — det
gar fint. Prgv at vaelge Fed skrift — det
gar ikke. Kan du centrere en celle ? Kan
du justere kolonnebredderne ? Er det
kun de 13ste celler, der ikke kan
formateres?

Annvller

9 En beskyttelse af regnearket
forhindrer brugeren i at formatere
samtlige celler uanset om de er I4st
eller €j.

11.Fjern beskyttelsen ved igen at veelge
Funktioner|Beskyttelse|Fjern
arkbeskyttelse.

Fiern arkbeskyttelze...

M&lsggnin Beskyt projektmappe. .
e Beskyt og del projektmappe. ..

Scenarier...

12.P3 samme menu kan du ogsa valge at
beskytte hele projektmappen eller
specificere hvad andre brugere skal
kunne ggre i mappen.

Skjule formler

I nogle situationer kan det veere
ngdvendigt, at skjule formlerne
for andre nysgerrige gjne.
Fremgangsmaden er som ved
ldsning af celler. Du afkrydser blot feltet
Skjult i stedet. Nar du siden beskytter
arket vises formlerne ikke i formellinjen;
men de virker naturligvis stadig.

W Last
l_%gkjult
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Sikkerhed pa filniveau

Nar du gemmer din fil kan du vaelge at
beskytte den mod uautoriserede pilfingre.

1.Med filen YDELSE p& skaermen vaelger
du Filer|Gem som.

2.Klik pd knappen Indstillinger... i hgjre
side af dialogboksen.

3.Feltet Opret altid
sikkerhedskopi
vil altid gemme en
kopi af din fil. Nar
du f.eks. abner
filen YDELSE og
gemmer filen med
en ny hovedstol pa
75.000, vil disse sendringer kun blive
gemt i “originalen”. Kopien vil veere
filen som den s3 ud for sendringerne.
Naeste gang du dbner YDELSE og
gemmer den med en hovedstol pa
f.eks. 125.000, bliver den oprindelige
sikkerhedskopi overskrevet med den
forrige version, 75.000, i hovedstol. Du
har saledes altid en kopi med de
neestsidste data. Her er et lille billede
fra Stifinder af en fil og tilhgrende
kopi. Bemaerk kopiens efternavn:

Lagringsindstillinger

™ Opret altid sikkerhadskopi

I Skrivebeskyttelse anbefalet

[ Sikkerhedskopi af YDELSE xk
Bvdelsexls

Skrivebeskyttelse -Laveste

filsikkerhed

1.Afkryds feltet Skrivebeskyttelse
anbefalet og klik OK. Skriv Ydelse
Sikkerhed i feltet Filnavn og tast
Enter. Luk filen.

2.Abn filen YDELSE SIKKERHED.XLS
igen. En dialogboks anbefaler dig at
abne skrivebeskyttet. Klik Ja.

3.Ret hovedstolen til 100.000 og gem
filen (Ctrl+S).

Microsoft Excel

Q "delse sikkerhed.xls' er skrivebeskyttet. i

4.Du kan gemme dine a&ndrede data
under et andet navn...men filen
YDELSE SIKKERHED.XLS er
beskyttet.

5.Tast Esc to gange og luk filen uden at
emme aendringerne.

6.Abn filen igen (husk at den vises
nederst pa Filer menuen); men veelg
Nej til at abne skrivebeskyttet denne
gang.

7.1 dialogboksen Gem som klikker du
igen knappen Indstilinger...

8.Fraveaelg feltet Skrivebeskyttelse
anbefalet

Adgangskoder - Hgjeste
filsikkerhed

I dialogboksen Gem som, knappen
Indstillinger... finder du det hgjeste
niveau af sikkerhed

1.De to felter Ad-
gangskode til ab-
ning og Adgangs-
kode til redigering
er selvforklarende.
Husk altid dine
adgangskoder...!

2.Vi veelger ingen af disse felter.
Klik OK og gem filen under samme
navn. Nu er skrivebeskyttelsen
ophaevet.

Lagringsindstillinger ¥

Fildeling
Adgangskode til dbning:

Adgangskode til redigering:

Automatisk lagring

De fleste programmer kan automatisk
gemme andringer med faste intervaller,
f.eks. hvert 10. Minut. Det er godt, iseer
hvis din maskine har for vane at “gd ned”
med jeevne mellemrum.

Excel er lidt anderledes pa dette punkt,
idet du forst skal installere et sdkaldt
tilfajelsesprogram.

1.Vzlg Funktioner|Tilfgjelsespro-
grammer. Efter en tid dukker en
dialogboks frem med mulighed for at

veelge blandt mange
e kStra programmer. Tilgzngelige tiffgjelsespragrar.

Seaet kryds i
Autogem og tast I ST —
Enter. Programmet
installeres.

2.P& menuen Funktioner kan du aendre
indstillinger i det nye menupunkt
Autogem.

3.Du kan fjerne menupunktet ved at
vaelge Funktioner|Tilfgjelses-
programmer og fjerne afkrydsningen.

0 Du gemmer hurtigst med tasterne Ctri+S.
Jeg har vaennet mig til denne metode. Har jeg
f.eks. indtastet en kompliceret formel afslutter
jeg altid med Ctrl+S...det synes jeg er sikrest.
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Grupperedigering

N&r du skal samle data fra flere regneark,
skal disse vaere ens opbyggede.

Vil du f.eks. oprette et budget for et ar og
gnsker, kvartalerne placeret pa hvert sit
ark, ggr du livet meget nemmere for dig
selv senere, hvis disse ark er ens
opbygget. I afsnittet Konsolidering (side
39) ser vi pa hvordan du samler disse
data.

Excel har en funktion kaldet
Grupperedigering:

1.Abn en ny projekt- TR
mappe. Mappen skal Slet
minimum have fire Ormdeh
regneark. Du tilfgjer
et regneark ved at
hgjreklikke en

Elyt eller kopier...
Marker alle ark

. Wis programkode
AT

arkfane og veelge
Indsaet.
2.1 dialogboksen Indsaet vaelger du
Regneark og taster Enter.
3.Navngiv regnearkene saledes:

|I1A; b M. kvartal 2 kvartal £ 3 kvartal £ 4 kvartal S
Klar

4. Alle ark skal nu markeres.
Med arket 1. Kvartal markeret holder
du Skift nede mens klikker pa det sidste
ark, 4. Kvartal. Nu er alle fire ark
markeret — de er grupperet (alle fire
arkfaner er hvide).

0 Du markerer flere ark p§ samme
m&de, som du markerer flere celler:
Markér det farste ark, hold Skift nede og
klik p§ det sidste ark (alle
mellemliggende ark markeres). Holder
du i stedet Ctrl nede, vil kun de ark, du
klikker, blive markeret.

5.Bemaerk, at teksten p& den fgrste fane
er fed = det har fokus. Indtast fglgende

model:
A E C

1 |Budget 2000

2 Salg 250,000
3 Variable omkostninger . 125000
4 Deakningshidrag 125.000
5 Faste omkostninger 55.000
6 Overskud I 60.000!

7
4[4 p [M] 1. kvartal { 2 keartal 3 keartal f 4 kvartal /

6.Formlen i C4 er: =C2-C3 og formlen i
C6 er =C4-C5.

7.Nu er alle fzellesdata indtastet, og
grupperedigering skal afsluttes. Klik pa
en af de andre arkfaner — gruppen er
opdelt. Check, at alle ark er fuldstaendig
ens.

(1) Du kan ogs8 opheeve
grupperedigering ved at hgjreklikke en
af fanerne i gruppen og veelge Opdel
grupperede ark.

Opdel grl_ippek.rede ark

Indsat. ..

Slet

Ormdeb

Elyt eller kopier...

Marker alle ark

Yiz programkade
3. kvaMaT;_ T Fvara

8.Nu kan du rette de enkelte arks data.
Ret Salg og Variable omkostninger
for de tre naeste kvartaler sdledes:

Ark: Post: Belgb:
2.kvartal Salg............... 275.000
Var.omk......... 135.000
3.kvartal Salg............... 290.000
Var.omk......... 140.000
4 kvartal Salg............... 305.000
Var.omk......... 165.000

9.Gem og luk modellen under navnet
BUDGET2000.XLS.

N&r du skal oprette flere filer hvor et eller
flere regneark er ens opbygget, kan du
ikke benytte grupperedigering — denne
funktion kan kun benyttes pa regneark i
samme fil.

9 Husk at du kan hente de fleste filer vi
bruger p§ KnowWare’s hjemmeside p§ internet
hvis du vil.

www.knowware.dk
Har du tid mener jeg dog, at du vil f§ meget ud
selv at opbygge dem...

I naeste afsnit ser vi p& hvordan du
nemmest kan oprette flere ens opbyggede
filer.

© 1999, Palle Grgnbaek: Videre med Excel 97



Skabeloner 34

Skabeloner

En skabelon er i princippet blot et
regneark, der er gjort klar til indtastning.
Det kan udbygges med makroer og kode
til automatisering, eller blot indeholde
tekster, formler og formater.

Har du f.eks. oprettet et familiebudget,
skal du hvert ar starte et nyt budget med
samme tekster (poster), overskrifter og
formler.

Du kan naturligvis abne forrige &rs budget
og gemme det under et nyt navn. Men det
kraever ogsa, at du sletter alle tal og
passer pa ikke at gdelaegge formlerne...lidt
besveerligt.

Opretter du i stedet en skabelon med de
ngdvendige tekster, formateringer og
formler, er operationen bade nemmere og
mere sikker.

Vi starter med at oprette et lille
halvarsregnskab. Dette gemmer vi som en
skabelon, og opretter derefter, pa
baggrund af skabelonen, en raekke filer.

1.Abn en ny projektmappe og opret et
regneark som vist pa billedet nederst pa
siden.

2.Formatér det som vist.

3.Formlerne i rekke 5 og 11 samt i
kolonne H er SUM - formler. Markér
omradet B2:H5 og klik p& Autosum
knappen pa veaerktgjslinjen.

4.Gentag for omradet BZ:H11.

5.Formlerne i reekke 13 skal beregne
indteegter minus udgifter.
Markér B13 og indtast formlen =B5-
B11.

6.Formlen skal kopieres til C13:H13. For
ikke at gdelaegge formateringen
benytter vi fglgende fremgangsmade:
Kopiér formlen i B13 (Ctrl+C).

7.Markér C13:H13 og hgjreklik omradet
(husk at pege pa markeringen nar du
hagjreklikker).

8.Valg Indsaet speciel pa
objektmenuen, og valg Formler.

Indseet speciel |
Szt ind
" Kommentarer

oAl

9.Tast Esc for at afslutte kopieringen.

" Malidering

=rdier e b

Gem som skabelon

Nu er filen klar til at blive gemt som
skabelon. Ofte vil du have brug for at
gemme skabelonen uden data, kun med
tekster og formler. I vores tilfaelde skal vi
bruge tallene til at oprette flere filer, sd vi
beholder alle tal og fortsaetter saledes:

1.Velg Filer|Gem som.
I feltet Filtype valger du Skabelon
(*.xIt).

0 Du kan altid se hvilken slags fil der
er tale om i Excel. Regneark ender p§
xls (s for sheet) mens skabeloner ender
pé xlIt (t for template).

2.Bemeerk, at dialogboksen automatisk
foresldr at gemme i mappen
Skabeloner.

|0 Skabeloner =]

Gem i

3.1 feltet Filnavn skrives ARSREGNSKAB
Tast Enter og luk filen.

9 Excel gemmer skabeloner sammen med
andre Microsoft Office programmers skabeloner
(default er C:\ Office\Skabeloner).

A B © E F G H
1 Farste halvar
Z Salg 966,358,895 536.783.17 210,030,289 T37.605,98 183.380,17 T1.148,25
3 konsulentvirksomhed 8.385,09 9,269 41 8.251,24 732566 8.041,29 §.808,50
4 udlgjning 30.453.69 51.535.04 11.8681.53 3.514.95 T6.887.55 83.735.97
5 lalt indtaegter
<]
7 Husleje 5281 30.621,99 16,300,497 377798 3388853 T5.574,64
g |Lenninger 422.155,51 406.800,16 B537.539,57 514.165,92 73384293 380.229.78
9 Porto 856,50 31375 625,37 552,15 321,95 721,93
10 Div. afgifter 586,73 947,44 439,99 459,03 513,65 279,34
11 |lalt udgifter
12
13 Over/underskud
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35 Skabeloner

Abne kopi af skabelon

En af de smarte ting ved en skabelon er,
at du ikke kan komme til at overskrive
den, ndr du gemmer projektmapper (xls -
filer).

1.Veelg Filer|Ny. Dialogboksen Ny viser
alle skabeloner. Du kan her veelge at
bruge de skabeloner, der fglger med
Excel. Hvor mange du ser i
dialogboksen afhaenger af, hvordan du
installerede Microsoft Office.

9 Du kan altid installere disse
skabeloner senere ved at kgre
installationsprogrammet p8 Microsoft
Office CD-rommen.

2.Dobbeltklik din nye
skabelon for at &bne en
kopi af den. Bemaerk det
midlertidige navn: Arsregnskab1.

0 En projektmappe, du ikke har
gemt, vil beere et midlertidigt navn,
baseret p§ den skabelon den bygger p8.
N&r du starter Excel 8bnes en kopi af
skabelonen MAPPE.XLT — derfor det
midlertidige navn Mappel.

3.1 Al skriver du London og trykker
Enter.

4 .klik pd knappen Gem eller tast Ctrl+S.
Da vort regneark bygger pa en
skabelon, abnes dialogboksen Gem
som og beder om et navn.

5.Gem filen under navnet LONDON.XLS.

6.Luk filen.

Redigere skabelon

Du kan redigere en skabelon eller oprette
nye skabeloner pa baggrund af en
eksisterende. Fremgangsmaden er den
samme. Vi prgver at oprette en ny pa
baggrund af skabelonen
ARSREGNSKAB.XLT.

1.Veelg Filer|Ny. Dobbeltklik skabelonen
Arsregnskab.
Formlerne skal blive mens alle tal i
omraderne B2:G4 og B7:G10 slettes.
Modellen er nu klar til at modtage et
nyt &rs regnskabstal. Det er imidlertid
ikke s paent, at formlerne viser 0,00.

2.Valg Funktioner|Indstillinger og
fanen Vis.

3.Fjern meerket i feltet Nulvaerdier og
tast Enter.

Yinduesindstillinger

[ Sideskift W Rzkke- og kolonneoverskrifte.
[ Forrmler v _Disgasitignssymboler
IV Gitterlinjer

4.Nu vil alle celler i det markerede
regneark undlade at vise resultatet 0
medmindre, at du angiver et nulformat
for enkelte celler ved hjzelp af dialog-
boksen Formater celler (se
Avanceret formatering side 29).

A B ©

Salg
konsulentvirksomhed
udlejning

lalt indtagter

Husleje
Lgnninger
9 Porto
10 Div. afgifter

[=x i B s R R B LR I

11 lalt udgifter

13 | Over/underskud - MUL - - MNUL -]

Her har jeg formateret raekke 13 til at
vise en tekst, nar resultatet er nul.

5.Velg Filer|Gem som eller tast [F12].
Veelg filtypen Skabelon og skriv navnet
HALVARSREGNSKAB. Tast Enter.

6.Skabelonen er stadig pa skaermen. Klik
pad knappen Vis udskrift pa
veerktgjslinjen. Klik pa knappen Indstil
og fanen Side.

7.Vealg Liggende retning og indtast
passende top- og bundtekster p& fanen
Sidehoved/sidefod.

8.Tast Enter for at acceptere og Esc for at
vende tilbage til skabelonen.

9.Tast Ctrl+S for at gemme andringerne i
skabelonen og luk den.

0 S8 lzenge skabelonen er p8 skaermen kan
du blot gemme andringer med knappen Gem
eller tasterne Ctrl+S. Du 8bner skabelonen ved
at vaelge Abn og veelge filtypen Skabeloner. I
feltet Sog i gverst i dialogboksen vaelger du
mappen Skabeloner (det er derfor ngdvendigt
at vide hvor denne mappe ligger).
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Kopiere med handling (Indsaet speciel)

Du er lige tiltr&dt som gkonomichef i
virksomheden Succes Marketing A/S
med afdelinger over det meste af verden.

Du gnsker at opbygge budgetter med
udgangspunkt i ARSREGNSKAB.XLT
saledes, at hver afdelings tal varierer med
en procentsats i forhold til skabelonen
(nok ikke den mest professionelle
budgetlaegning...men spil med pa legen,
det gaelder mere om at gve metoder end
korrekte regnskabsprincipper).

Nar et regnearks data skal andres med en
fast procentsats, f.eks. en
omkostningsaendring pa 5%, tilbyder Excel
en naermest genial metode.

1.Abn en ny projektmappe p& baggrund
af skabelonen ARSREGNSKAB.XLT som
vist pa side 35.

2.De eksisterende data skal vaere 5%
stgrre i denne nye projektmappe. Den
gnskede andring indtastes i en blank
celle.

Markér B15 og skriv 1,05.

3.N&r vi nu ganger alle tal i modellen med
B15 far vi tal der er 5% stgrre. P3
normal vis ville du i f.eks. B7 skrive
=62,81*B15. Det ville kreeve én formel
i hver celle, og veere bdde besvaerligt og
tidskraevende. Vi prgver i stedet at
klare os uden formler:

4.Markér B15 og vzlg Kopier (Ctrl+C).

5.Markér B2:G4 og hgjreklik omradet.
Veelg Indsaet speciel pd
objektmenuen.

6.1 omradet Handling markeres feltet
Multiplicer. Da vi ikke gnsker at
kopiere formatet fra B15 med, veelger
du Formler i afsnittet Saet ind. Klik
OK.

HE

Indseet speciel

Szt ind

o
| !IEF

" Formater

" Kommentarer
T validering
T Alt undtagen rammer

Handling
" Ingen

7.Tallene er nu vokset med 5%.
Naeste billede viser dataene for Januar
fgr og efter handlingen:

A B E
Salg 965 35895 1.014 676,90 .
konsulentvirksomhed 3 385,09 3.804 34

2045369 31.978,37
1.005 197,73 ] | 1055 457 61]

udlejning
lalt indtasgter

(A3 S

8.Kopieringen er stadig aktiv. Markér
derfor med det samme omradet
B7:G10 og hgjreklik omradet. Vaelg
som fgr Formler under Saet ind og
Multiplicer under Handling.

9.Klik OK.

10.Tast Esc for at afslutte kopieringen og
slet indholdet af B15. Det har vi ikke
brug for laengere.

0 Du havde kun brug for tallet i B15
til at kopiere en veaerdi ind i handlingen
Indseaet speciel...cellerne du markerede
indeholder jo ingen formel — blot tal,
der blev aendret med den valgte veerdi i
B15.

11.I Al indtastes afdelingsnavnet
Stockholm.

12.Gem budgettet under afdelingens
navn: STOCKHOLM.XLS og luk det.

Resultat i H13 : 830.956,20

P& samme made oprettes endnu et
budget:

1.Abn en ny projektmappe pa baggrund
af skabelonen ARSREGNSKAB.XLT.

2.Dette budget skal indeholde tal, der er
92% af de oprindelige tal. I f.eks. B15
skrives 0,92.

3.Med B15 markeret tastes Ctrl+C og
omradet B2:G4 markeres. Hgjreklik og
valg Indsaet speciel. Klik i Formater
og Multiplicer. Klik OK.

4.Gentag pa omradet B7:G10, slet B15.

5.Skriv Berlin i Al.

6.Gem og luk budgettet under navnet
BERLIN.XLS.

Celle H13 : 728.075,94
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Fortsaet p& denne made med at oprette
endnu tre budgetter pa baggrund af
ARSREGNSKAB.XLT med fglgende data.
Denne gang benytter vi forskellige
multipliceringsfaktorer til henholdsvis
indteegter og udgifter:

Budgettet New York:
Indteegter vaekstfaktor
Udgifter vaekstfaktor 1,08

1,12

Celle H13 : 997.045,50

Budgettet Paris:
Indteegter vaekstfaktor
Udgifter vaekstfaktor 1,28

1,25

Celle H13 : 906.214,48

Budgettet Madrid:
Indteegter vaekstfaktor
Udgifter vaekstfaktor 1,12

1,08

Celle H13 : 744.005,65

0 Det er let at foretage "Hvad-Nu-Hvis”
analyser vd hjeelp af denne funktion. Selv p&
regneark, der ikke indeholder formler, kan du
let eksperimentere med tallene og se, hvad det
betyder hvis indteegterne f.eks. falder 3% !

Disse seks budgetter er perfekte til at
konsolidere ved hjeelp af funktionen
Konsolidering, som vi prgver i naaste
afsnit.

Summere data med Indsaet
speciel

Du kan pa samme made bruge funktionen
Indsaet speciel til at sammenlaagge
mange regneark (med ens opbygning!).

1.Abn filen BERLIN og skriv Koncern i
Al.

2.Velg Gem som ([F12]) og gem den
med det samme under navnet
KONCERN.XLS.

3.De andre afdelingers data skal adderes,
sa abn projektmapperne LONDON,
MADRID, NEW YORK, PARIS og
STOCKHOLM.

O ; dialogboksen Abn markerer du
den forste fil, holder Ctrl-tasten nede og
markerer resten.

4.Kig pa@ menuen
Vindue. Alle filerne
vises her. Du kan
skifte mellem dem
ved at klikke deres
navn. I stedet kan
du ogsa taste
Ctrl+Tab, hvilket jeg
anbefaler. Excel
“bladrer” mellem filerne i den
reekkefglge de er vist pa Vindue
menuen. Du “bladrer” baglaens ved at
taste Ctrl+Shift+Tab.

Loy Fuder

« 1 Stockholm.xls
2 Paris.xls
3 Mework.xls
4 Madrid.xls
3 London.xls

7 Koncern.xls

Hvis du bruger funktionen Indsaet speciel
til at lzegge celler, der indeholder formler,
sammen, vil formlerne blive placeret efter
hinanden.

P& billedet herunder har jeg kopieret en
sum formel fra B5 i et af budgetarkene,
valgt Indsaet speciel og handlingen
Adder.

=(SUM(B2:B4)1+(SUM(B2:B4))

I nogle situationer vil dette sikkert vaere
perfekt. I vores eksempel gar det ikke. Vi
ma derfor tage indtaegterne for sig og
omkostningerne for sig. Fgrste kopiering
er dog helt almindelig.

1.Markér i det fgrste ark (hos mig er det
Stockholm) omradet B2:G4 og tast
Ctrl+C.

2.5Skift til filen KONCERN og hgjreklik
blot den fgrste celle i omradet, B2.

3.Veelg Indseet speciel og afmeerk under
afsnittet Handling feltet Adder. Tast
Enter.

4.Skift nu til det naeste ark i raekkefglgen,
0g gentag proceduren for de andre
afdelingernes indtaegter.

Celle H5 : 22.846.799,86

1.Gentag processen for udgifterne,
omradet B7:G10.

Celle H11 :
Celle H13 :

17.849.115,20
4.997.684,66

1.Luk alle filer (accepter at gemme
andringer).

0 Klikker du p§ menuen Filer, hedder det
tredje menupunkt Luk — men det skal man s§
gore for én fil ad gangen. Holder du i stedet
Skift nede, mens du klikker p8 Filer menuen,
st8r der Luk alt.
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Regneark med kader (Konsolidering)

At regneark har kaeder betyder, at celler i
et regneark henviser til celler i et andet
regneark. Disse henvisninger fungerer som
helt almindelige formler, og er derfor altid
opdaterede.

Et firma med f.eks. 8 afdelinger vil med
stor fordel kunne benytte sig af
sammenkaedede regneark til at skabe et
koncernregneark, der samler alle
afdelingernes data. Fordelen er, at
koncernregnearket (det afhaengige ark)
altid vil vise de sidste nye tal, idet det
automatisk bliver opdateret nar
afdelingernes regnskabstal andres (kilde
regnearkene).

Det kan ogsa vaere, at du vaelger at
oprette et familiebudget sddan, at hver
maned vises pa et regneark for sig i en
projektmappe. Sidste regneark kan sa
opsummere alle manedernes tal ved hjaelp
af kader til de relevante celler.

b Jarwar £ Februar 4 ¢ Movernber £ Decernber % Arets resultat /

Alle arks data samles her

En henvisning til en celle i et andet
regneark i samme projektmappe, skrives
ganske enkelt med regnearkets navn,
efterfulgt af cellereferencen. Som
adskilletegn mellem regnearksnavnet og
cellereferencen benyttes et udrabstegn.

Skal du i et regneark referere til f.eks.
celle D2 i regnearket BALANCE, skriver du
blot:
=BALANCE!D2
Safremt du gnsker at henvise til en celle i
en anden projektmappe, skal navnet pa
projektmappen angives i firkantparentes,
dernzest regnearkets navn efterfulgt af
udrabstegn, og til sidst celleadressen som i
eksemplet herunder:
=[VEST.XLS]Salg!B2 +
[BST.XLS]Salg!B2
I stedet for at skrive cellereferencerne,
kan du naturligvis bruge musen til at
udpege cellerne, hvilket som bekendt
nedsaetter chancerne for fejlindtastninger.

Arbejdet, med at samle data mellem flere
regneark, bliver meget nemmere, hvis de
enkelte ark har ens opbygning. Det ser vi
pad under afsnittet Automatisk
konsolidering.

Men fgrst skal vi lige se pa en helt enkel
kaede mellem to celler i hver deres
regneark:

1.Luk alle 8bne projektmapper og &bn én
ny projektmappe.
2.Indtast falgende pd Ark1:

_c |
1
2 Salg farste kvartal:l 250.000!
3.Klik pa Ark2 og indtast fglgende:
_c |
1
2 Salg fra farste kvartall |

3 Salg i andet kvartal 2?5000.
il
3]

A B

A B

Salg farste halvér

4 Vezlg Vindue|Nyt vindue. Nu har du
to vinduer abne til samme
projektmappe.

5.Vzlg Vindue|Arrangér, Side om side
og klik OK. Bemeerk vinduernes
titellinie. De viser hvor mange vinduer
du har abnet.

6.1 det ene vindue veelger du Ark1 og i
det andet Ark2.

7.P& Ark2, celle C2 indtaster du = og
klikker pa det andet vindue. Nu er det
aktivt. Klik derefter pa €2 i dette
vindue (cellen med vardien 250.000)
og tast Enter.

Formlen skal se saledes ud: =Ark1!C2
8.Ret salgstallet for fgrste kvartal i Ark1
og check, at C2 i Ark2 viser den nye

veerdi.

9.Luk det ene vindue (klik Luk som om
du lukkede filen); men behold
projektmappen pa skaermen.

0 Ideen med keeder er, at du kun indtaster
en veerdi, f.eks. en valutakurs, et enkelt
sted...alle andre regneark, der skal bruge
vaerdien, refererer blot til denne ene celle.
/Endres veerdien i denne celle opdateres
samtlige “afhaengige” regneark.

Vi prover at gentage gvelsen ovenfor pa
ark i to forskellige projektmapper:

1.Veaerdien af salget fra fgrste kvartal skal
bruges i en anden projektmappe. Abn
derfor endnu en ny projektmappe.

2.Arrangér vinduerne side om side. I den
nye projektmappe skal formlen
indtastes pa samme made som punkt 7
ovenfor.
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Formlen skal se sdledes ud (hos mig
hedder filen Mappe2 — hos dig nok noget
andet):

=[Mappe2])ark11$CH2

Filnavn Celle
Regnearkets navn

Som du ser, er det ganske enkelt at
oprette formler pd tvaers af regneark og
filer. Keeder du projektmapper sammen,
kraever det dog en vis grad af datadisciplin
for ikke at gdelaegge dem.

Hvordan virker kaaden ?

En fil, der indeholder formler med kaader
til andre filer, er generelt ret god til at
holde gje med hvad, der sker med kilde
filen.

1.Gem, uden at lukke, projektmappen,
der indeholder kaeden til salg fgrste
kvartal, under navnet AFHAENGIG.

2.Gem “kilde” filen under navnet KILDE
og lad ogsa den blive pa skaermen.

3.Kaeden i AFHANGIG registrerer
&ndringen i navnet uden problemer:

=[Kilde xs]ark11$C$2

4.Luk projektmappen AFHANGIG og ret
i KILDE tallet i C2 til 350.000.

5.Luk KILDE og gem andringerne.

6.Abn AFHAENGIG igen. En dialogboks
gor opmaerksom pa, at der er kseder i
filen.

7.Klik Ja for opdatere kaeden. Excel
henter lynhurtigt vaerdien i KILDE, celle
C2 sa det afhaengige ark igen viser den
aktuelle veerdi.

0 N&r kildefilen er lukket vises hele
stien til referencen p8 formellinjen,
f.eks.
='C:\Dokumenter\[Kilde.xIs]\Ark1'1$C$
2.

Hvornar “knaekker kaaden” ?
Datadisciplin er uhyre vigtig, nar filer
sammenkaades

1.Luk alle filer.

2.Abn Stifinder og find KILDE.XLS.
Redigér navnet ([F2]) til KILDE NY.XLS.

3.Luk Stifinder og abn AFHAENGIG.XLS.
Klik Ja til at opdatere kaeden.

Kunne ikke finde filen 4
Ups..!

4.Kaeden er knaekket !
Klik p& KILDE NY.XLS og kik OK.
Formlen er nu opdateret den peger
stadig pd den oprindelige KILDE.XLS.
Hver eneste gang du herefter abner
filen vil Excel ggre opmaerksom pa at
kildefilen ikke findes.

9 Du bor ALDRIG flytte eller eendre
navn pé8 kildefiler...sorg for, at filerne er
gemt i hensigtsmaessige mapper, og at
navnene er gode INDEN du opretter
keeder til dem!

5.Ret formlen i AFHAENGIG.XLS s3 kaden
peger pa KILDE NY.XLS i stedet. Nu
virker kaaden igen. Godt vi kun havde
én keede at rette!!!

6.Luk alle filer (gem aendringer).

Konsolidering

N&r mange celler skal kaedes sammen, kan
Excel hjeelpe med funktionen
Konsolidering.

Begrebet deekker over metoder til at samle
store datamaengder i et enkelt regneark —
en slags oversigt. Funktionen kan
automatisk konsolidere op til 255
forskellige regneark!.

Selve konsolideringen kan foregd pa tre
mader:

m Automatisk uden kaader.
m Automatisk med kaeder.
m Manuelt med kaeder.

Hver metode har sin fordel, og kan
benyttes til hver sin type regneark. Jeg vil
i det fglgende demonstrere hver metode
for sig.

Automatisk uden kaader

Denne metode opretter ingen keseder til
kilde regnearkene, hvorfor der ikke
foretages automatisk opdatering ved
&ndringer.

Lad os tage udgangspunkt i budgetterne
for firmaet Succes Marketing A/S, som
vi oprettede under afsnittet Kopiere med
handling (Indsaet speciel) pa side 36.

Vi konsoliderer afdelingernes regnskabstal
i en ny projektmappe.

1.Abn en ny blank projektmappe.
2.Abn filerne BERLIN, LONDON, MADRID,
NEW YORK, , PARIS og STOCKHOLM.
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3.Hvis du har en stor skeerm (med alle de
informationer p& skarmen nu om dage,
kan de naesten ikke fas for store), kan
du med fordel arrangere vinduerne side
om side (Vindue|Arranger|Side om
side). Men med syv abne filer, er der
ikke meget plads til hvert enkelt
budget, s det vil vaere naesten umuligt,
at markere data pa denne made.

4.Maksimér den nye projektmappe og
markér celle A1 i den nye projektmappe
— det er her konsolideringen skal

starte.

Nu er vi klar til at pabegynde selve

konsolideringen.

1.Veelg Data|Konsolider.... I
dialogboksen definerer du hvorledes
konsolideringen skal forega:

Konsolider [ 2]

Eunlktion:

Reterence:

Bestem hvilken oK
handling funktionen
skal udfgre

Luk

| Aktuelle markering

Alle referencer:

Alle dataomrader du tilfgjer til
konsolideringen

Benyt etiketter |
[ @Eiverste raskke

[~ wenstre kolonne

Overskrifter i regneark

I™ opret kaeder til kidedata €&— OBS

H EEnnemse.. .
]

Tilfi)

i

J Slet

I feltet Funktion vealger du hvilken
handling Excel skal foretage med dine

data.
Du kan “kun”
veelge én
handling...det er
derfor ikke muligt
f.eks., at gange
med en
valutakurs fa@r
dine data l=egges
sammen.

2.Veelg funktionen
Sum.

3.Klik i feltet

Eunktion:

Sum

T
Antal
Middel
Maks
Iin
Produkt
Antal tal
Stdafy
Stdafvp
Warians
Yariansp

Reference. Her markerer vi omraderne

til konsolidering.

4.Selvom dialogboksen er fremme,
kan du pege inde i regnearkene.

y

Klik pa det lille ikon i hgjre side af feltet
Reference. Dialogboksen bliver
mindre, sa du kan se mere af
regnearket bagved. Klik p& menuen
Vindue og velg det fagrste

afdelingsbudget.

5.Markér hele regnearket, A1:H13 og
udvid dialogboksen igen (klik pa
knappen i hgjre side af dialogboksen.

Konsolider - Reference:
|'[Stockhalm.ils]1994 a1 :4HE13]

(E

6.Nar dialogboksen Konsolider vises i
fuld stgrrelse igen, klikker du knappen
Tilfgj. Referencen blev flyttet ned i
feltet Alle referencer.

7.Bemeaerk, at referencen i feltet
Reference er markeret sort. Det
betyder som bekendt, at du ikke
behgver at slette den fgr du markerer
neeste reference.

O DU behover ikke at Kiikke ps
knappen i hgjre side af feltet
Reference for du markerer.
Dialogboksen Konsolider "klapper
automatisk sammen” mens du
markerer. Dels er det hurtigere, dels
kan du hele tiden se hvilke filer du har
tilfgjet i feltet Alle referencer.

8.P3 Vindue menuen valges naeste fil.
9.Markér igen her hele omradet, A1:H13,
og klik Tilfgj.

10.Fortsaet pa samme made med de andre

afdelingers budgetter. Til sidst skal alle
seks referencer veere tilfgjet. Rul ned
for at se alle referencer (pa naeste
billede har jeg klippet billedet sammen,
sa du kan se alle referencer):

alle referencer:

'[Berlin.xls]1994" $A%51 EHELS
'[London.xls 11994 1£a51:$HE13
'[Madrid.xls]1994" 1451 :4HEL3 3

[Mewyork. 511994 EA5 1 EHELD hd
|'[Paris.xls]1994 1$A51 $HELD I
|'[Sbjckhulm.xls]1994'!$A$1:$H$13 z‘

Benyt etiketter |
W Fiverste rackke

™ Cpret kaeder til kildedata

11.Afmeerk felterne Benyt etiketter i.
Glemmer du det, bliver teksterne i
gverste reekke og fgrste kolonne ikke
vist i det konsoliderede ark. Men
ulykken er ikke stor. Du kan til hver tid
abne dialogboksen Konsolider og
afmaerke felterne.

12.Vi opretter IKKE keaeder til kildedata
endnu, s3 klik OK for at lukke
dialogboksen.
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13.Justér kolonnebredderne s3 alle data er
synlige. Alle data er summeret.

14.Skriv Koncern i A1. Gem modellen
under navnet KONCERN
KONSOLIDERET.XLS men lad den blive
pd skaermen.

Celle H11 : 4.997.684,66

0 Hvis du kommer til at markere et forkert
omréde, og klikker Tilfaj inden du opdager
fejlen, skal du blot tilfaje det korrekte omrde.
Derefter kan dumarkere det forkerte omr§de og
klikke Slet. Se neeste billede:

Alle referencer:
'[Stockholm.xls]1994" $481 40813

: R
'[Stockholm,xls]1994" 1451 :$HELS .
Markér forkerte JLE_MI

reference og klik Slet

L]
Rigtig reference

Byt atibathor |

Ovenstdende konsolidering laegger blot
hver celle sammen og indsaetter en kopi i
det konsoliderede regneark. Det er sdledes
et “gjebliksbillede™ af de budgetterede
data = ingen opdatering.

Automatisk med kaader

Du vil som gkonomichef i Succes
Marketing A/S holde Igbende kontrol
med budgettet og gnsker derfor, at have
et konstant opdateret konsolideret
regneark med keaeder til afdelingernes
budgetark.

9 Du kan nemt aendre hvordan konsolide-
ringen foreg8r uden at markere omr8derne
igen, n8r du blot konsoliderer i samme
regneark. Abner du en ny projektmappe, skal
du igen markere omr8derne til konsolidering.

1.Markér A1l i projektmappen KONCERN
KONSOLIDERET.XLS.

9 Start altid i samme celle n8r du
andrer en konsolidering...den
markerede celle vil altid veere den
forste (gverste venstre hjorne) af de
konsoliderede data. Udfyldte celler
bliver overskrevet uden advarsel.

2.Valg Data|Konsolider... og klik i feltet
Opret kader til kildedata.

3.Klik OK.

4.Regnearket ser helt anderledes ud nu.
Der er kommet nogle sjove ikoner til
venstre for reekkenumrene, og kolonne
A er blevet meget smal. Du skal ikke
ggre den bredere nu.

5.Bemaerk, at en masse raekker er
skjulte.

Konsolideringen __|
har to niveauer

Reekker er skjult |
(sammenklappet)

1|+ + [+

Detaljer =

Raekker er
synlige

6.Klik pa et “+” for at vise de skjulte
reekker (detaljer).

7.Klik pd “-* for at skjule detaljerne.

8.0ver disse plusser og minusser findes
et antal knapper med tal p&. Antallet er
et udtryk for hvor mange niveauer, der
kan skjules. Klik p& knappen med “2”
for at vise alle detaljer. Klik pa “1” for
at skjule alle detaljer.

0 Du kan skjule detaljer p8 denne
méde i alle regneark med funktionen
Grupper & disposition. Vi prgver det
pd side 45.

9.Klik p@ “2”. Nu kan du se, at alle regne-
arkenes data for f.eks. Salg har faet én
reekke hver. Klik pa en af disse, f.eks.
C3. Hvis kildefilen er lukket, vises hele
stien.

10.Markér C8. Denne indeholder blot en
SUM formel.. Kolonne A er smal for at
detaljerne er “indrykket”, nar de vises.
Bredden p& A bestemmer
“indrykningen”.

0 Du kan markere alle detaljer for
f.eks. Salg ved at holde Skift nede og
klikke p8 knappen med “-" ud for Salg.

11.Luk alle filer (gem andringer).

9 En konsolidering uden kaeder kan
fortrydes. Har du farst valgt Opret kaeder til
kildedata, kan du ikke uden videre fortryde.
Start derfor altid uden kaeder, check at tallene
er rigtige og veelg s8, at konsolidere med
keeder.
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Matriceformler generelt

Du har tidligere set funktionen Tabel
arbejde med matriceformler (se side 27);
men nu ser vi pa hvordan du selv opretter
dem og, ikke mindst, hvornar det er
smart.

Fordele
Nogle af fordelene ved matriceformler, set
i forhold til normale formler, er at:

m Store analyseopgaver bliver enklere.

m De bruger oftest mindre hukommelse
(altsd computerens hukommelse).

m De kan ggre dig i stand til at Igse ellers
umulige beregninger, og beskytter
samtidig formlerne.

m De kan bruges ndr en konsolidering
kreever flere beregninger, f.eks.
valutaomregning inden summering.

Ulemper
Nogle af ulemperne, set i forhold til
normale formler, er at:

m De kan ggre regnearket mere
uoverskueligt for andre brugere,

m Du skal huske en speciel
tastekombination nar de indtastes
(Ctrl+Shift+Enter).

Eksempel:
Vi prgver pa en lille model.

1.Abn en ny projektmappe og indtast de
data, der er vist til venstre i kolonne
A:

A B | A B
1% KvRod X 11X KvRod X

2 2 1414214 | 2 |2 =KVROD(A2)
3 4 2 | 3|4  =KVROD(A3)
4 6 244949 | 4 |6 =KVROD(A4)
5 § 2828437 | 5|8  =KVROD(AS)
B 10 3162278 | 6 |10 =KVROD(A6)

2.1 B2 beregnes kvadratroden af tallet i
A2 (kategorien Mat & trig i Indsaet
funktion).

3.Kopiér formlen til B3:B6.

4.Som billedet ovenfor viser indeholder
hver celle en formel. Alle beregner
kvadratroden af cellen til venstre for.
Det kan en matriceformel ggre mere
smidigt.

5.Slet formlerne i omradet B2:B6.

6.Markér cellerne B2:B6. Mens de er
markerede veelger du igen Indsaet

funktion og valger funktionen
KVROD. Klik OK.

7.Feltet Tal skal referere til A2:A6.
Markér cellerne. Klik OK for at lukke
dialogboksen. Excel troede, at du blot
ville indtaste en enkelt formel i cellen
med fokus, B2.

8.Stadig med cellerne B2:B6 markeret
taster du [F2] for at redigere formlen.
Opret matricen med
tastekombinationen Ctrl+Shift+Enter.

A B
1
22 =KVEOD{AZAL)
3 |4 =kWVRODIAZ AS)
4 |6 =KVRODIAZ AB)
5 |8 =KVROD(AZ AB)
B |10 =KVROD(AZ AB)

9.Nu klares hele beregningen af denne
ene formel.

0 Du afslutter altid en matriceformel med
tasterne Ctrl+Shift+Enter. Skal du redigere en
matriceformel skal hele matricen (alle cellerne)
markeres forst. Markér én af cellerne i matricen
og tast Ctrl+/ for at markere hele matricen.

Matriceformler kan bruges pd mange
o

andre mader. Herunder ses en

matriceformel i en enkelt celle:

A B c D

1 Forpregve Eksamen

2 |Elev 1 84 87

3 |Elev 2 75 I

4 |Elev 3 82 89

5 |Elevd 98 88

6 |Elev5 99 95

7 |Elev6 78 92

8

ﬁGn.snitlig aandring:l -2_|
10
11 = {=MIDDEL(B2:B7-C2:C7}}

Her arbejder funktionen MIDDEL med to
matricer, B2:B7 og C2:C7, og sparer 0s
derved for mellemregninger.

I naeste afsnit vil du fa lejlighed til at
konsolidere ved hjeelp af matriceformler.
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Konsolidering med matriceformler

To af afdelingerne i Succes Marketing
A/S har indrapporteret deres budgettal i
lokal valuta. Det drejer sig om Paris og
London. De skal omregnes til D-mark og
konsolidere med Berlin til et samlet
budget udregnet i D-mark. Da budgetter-
ne, og valutakurserne, forventes at blive
Isbende revideret, gnsker vi at oprette
kaeder til de tre afdelingers budgetter samt
til et seerskilt regneark med
valutakurserne.

Som tidligere naevnt kan du ikke bade
gange med en valutakurs og summere
data ved hjzelp af funktionen Konsolider.
En Igsning er at oprette nye regneark, der
omregninger til D-mark, og derefter
konsolidere dem.

Ved hjeelp af matriceformler kan vi
imidlertid Igse opgaven i én arbejdsgang.

Fgrst indtaster vi valutakurserne:

1.I en ny projektmappe indtastes
fglgende data:

AB C D E

D00~ |3 a0 N —

10 Feelles valuta

12 Indtast kurs til beregning
13 fra lokal til fzlles valuta

2.0pret navne for valutakurserne. Brug
teksterne — markér C3:D8 og veelg
Indsaet| Navn|Opret, Venstre
kolonne og OK.

3.Gem modellen under navnet
KURSER.XLS men lad den blive pa
skaarmen.

4.Abn filerne BERLIN, LONDON og
PARIS.

Navngiv dataomrdderne til brug i matrice-
o
formlerne saledes:

1.Skift til BERLIN (Ctrl+Tab) og markér
omradet B2:H13. Klik i navneboksen
pa veerktgjslinjen og skriv Data. Tast
Enter.

2.Skift til LONDON, og navngiv pa
samme made B2:H13 til Data.

3.Gentag navngivningen i PARIS (samme
omrade, samme navn).

4.Vi skal bruge tekster og formater til det
konsoliderede budget. Veelg Filer|Gem
som ([F12]) og gem filen under navnet
DEM.XLS

5.1 A1l skriver du Konsolideret DEM.

6.Det er kun tekster og formater vi vil
have, sa markér tallene, B2:H13, og
tast Delete.

7.Gem igen men lad den blive pa
skeermen.

8.Abn PARIS (eller den oprindelige fil,
som du gemte under navnet DEM.XLS).

9 N&r du konsoliderer uden at bruge
funktionen Konsolider kan Excel ikke
automatisk indseette tekster. Det er derfor
smart, at kopiere tekster (og eventuelt
formater) fra en eksisterende fil, da dette sikrer
ens benaevnelse og placering af hver post. Det
nemmeste er, som vi gjorde ovenfor, at gemme
en eksisterende fil under et nyt navn og slette /
rette data.

N&r du opretter en ny fil p8 baggrund af
en anden fil, bgr du altid starte med at gemme
den under et nyt navn.

Matriceformlen skal daekke omradet Data.

En matriceformel
beregner hele
T : dataomradet

Overiunderskud

1.Skift til DEM.XLS og vaelg navnet Data.

2.Tast "=" og skift til naeste fil (Ctrl+Tab)

3.Tast [F3] for at abne dialogboksen
Indseet navn. Markér navet Data og
klik OK.

(7] %]

4.Disse data skal ganges med
valutakursen. Skriv “*" og skift til
regnearket KURSER.

5.Tast [F3] og markér den relevante
valuta.

6.Tast Enter for at indsaette navnet.

Indsaet navn

Indsazt navn:

0 N&r du taster [F3] kan du markere
et navn i dialogboksen Indsaet navn
med piletasterne. Tast Enter for at
indseette det.
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Formlen er ikke feerdig; men ser
saledes ud nu (du har maske et andet
fil- og valutanavn):

=Paris xls|Data*urser xsIFRF

7.Skriv “+" og skift til naeste afdelings fil.
Tast [F3] og tryk pa en piletast for at
markere navnet Data. Tast Enter.

8.Skriv “*" og skift til regnearket
KURSER.

9.Tast [F3], markér valutanavnet og tast
Enter.

10.Skriv “+" og skift til afdeling. Tast [F3]
og marker navnet Data. Tast Enter.
Dataene i BERLIN behgver du ikke at
gange med kursen pd DEM. Se formlen
nederst pa siden.

11.Formlen er klar. Tast derfor
Ctrl+Shift+Enter.

Celle H13 : 3.377.772,06

0 Du skal ikke skifte vinduet tilbage til den
mappe, hvori formlen indtastes, ndr du har
udpeget omr8derne til formlen. N&r du taster
Enter, eller Ctrl+Shift+Enter, springer vinduet
selv tilbage til den fil, hvor formlen blev startet.

Prov eventuelt at sendre kursen pa enten
FFR eller GBP og check, at tallene i filen
DEM.XLS andrer sig korrekt.

1.Luk alle filer og gem andringerne.

0 Kommer du til at taste Enter i stedet for
Ctrl+Shift+Enter, bliver formlen blot indsat i den
forste celle, B2. Stadig med omrédet B2:H13
markeret taster du [F2] og Ctrl+Shift+Enter, s§
oprettes matriceformlen som den skal.

0 Du markerer nemmest en matriceformel
med tasterne Ctrl+/.

Nederst pa siden ser du hele formlen som
den skal se ud. De “krgllede * parenteser
angiver, at der er tale om en
matriceformel. Lige meget hvilken celle du
markerer i matricen, vil du se den samme
formel.

Som du ser, er det forholdsvis nemt at
forsta formlen fordi vi brugte navne.
Bemaerk hvor meget nemmere det blev at
markere data, fordi vi havde oprettet
passende navne i de relevante
dataomrader farst.

Tip til Automatisk

konsolidering

Det kan veere besveerligt, at markere
mange store regneark til konsolidering.
Omradenavne i regnearkene ggr det
lettere; men ogsa filnavnene kan ggre
arbejdet simplere.

Som eksempel har jeg for firmaet Mit
Varelager A/S oprettet regneark for
afdelingerne salg, reklame og service.
Filnavnene starter alle med bogstaverne
Mv (filerne kan hentes pa forlagets
hjemmeside).

De tre afdelingers regnskaber indeholder
ikke lige mange poster...blot overholdes
reglen, at den samme post hedder
ngjagtig det samme i alle filerne.
Funktionen Konsolider “laeser” alle poster
og samler kun de, der hedder ngjagtig det
samme. I alle filer er de relevante data
navngivet med samme navn,
Dataomrade.

Med funktionen Data|Konsolider er det
nu uhyre nemt, at faerdigggre
konsolideringen i en ny projektmappe:

Konsolider _____________J

Euinktion:

|Sum j

Eeference:

| v xls!dataomrade

alle referancer

Referencen skrives direkte i feltet
Reference. Filerne identificeres ved de to
feelles bogstaver "mv”. Stjernen indikerer,
at alle andre tegn accepteres. Punktum
“xIs” angiver, at der er tale om Excel filer.
Udrdbstegnet slutter filnavnet og
dataomradets navn fglger efter.

Som i s mange andre situationer i
databehandling, bliver livet nemmere med
planlaagning og disciplin.

Nu forlader vi konsolideringer og
kaeder...jeg hdber du vil have dem i
baghovedet hver gang, du arbejder med
store datamaangder !

{=Faris xs|Data*kurser xsIFEF+London xisiData*kurser xlsIGEP+Berlin ks Data}
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Grupper og disposition

N&r du konsoliderer regneark med kaeder,
opretter Excel automatisk sakaldte
dispositioner.

Dette giver dig mulighed for, at vise eller
skjule detaljer. Du kan ogsa selv oprette
dispositioner.

I modeller herunder vil det veere
neerliggende, at skjule de enkelte poster,
der giver resultatet I alt indtaegter og I
alt udgifter.

B B
1 —
2 |Salg 966.358,95
3 |konsulentvirksomhed 8.385,00| [ Detaljer
4 | udlejning 30453 69|
5 |lalt indtagter =SUM(B2.B4)
6
7 | Husleje 52,817
3 |Lenninger 42215551 .
5 Porto gs6,50) [ Detalier
10 |Div. afgifter 556,73
11 |lalt udgifter =SUM(BT7:B10)
12
13 | Over/underskud =B5-B11

Autodisposition

Vil du skjule alle raekker og kolonner, der
indgar i formler, kan du benytte denne
funktion.

1.Abn filen MADRID.

2.Markér en vilkarlig celle i dataomradet,
f.eks. B3, og veelg Data|Grupper og
disposition og klik pa
Autodisposition.

3.Der bliver automatisk oprettet tre
niveauer pa raekkerne og to niveauer pa

kolonnerne.
OBS:.
| f 2
3 .
rr

1(2
| 1[

De enkelte knappers funktion er beskrevet
pa side 41.

A H
g Kebenhavn __ Farste halvar
13 |Over/underskud 791,386 89
Her har jeg klikket pa begge “niveau
1" knapperne. Alle detaljer er skjult.

1.Vi fjerner dispositionen igen.
Velg Data| Grupper og disposition
og Ryd disposition.

Grupper

Du kan selv veelge hvilke raekker eller
kolonner, der skal kunne skjules, uanset
om regnearket indeholder formler eller €j.

1.Udgiftsposterne Husleje og Lgnninger
har vi kun brug for at arbejde med en
gang imellem og @gnsker derfor at kunne
skjule dem. Markér raekke 7 og 8 (ikke
kun cellerne).

2.Veelg Data|Grupper og disposition
og klik pé@ Grupper.

’ |

e b e Rt
O Det iite billede i venstre side af
menupunktet betyder, at der findes en
knap p8 en vaerktgjslinje, der kan
bruges til at veelge funktionen. Knappen
til valg af Grupper findes p§ vaerk-
tajslinjen Pivot (hajreklik et vilkrligt
sted p8 en af vaerktajslinjerne og klik
Pivottabel). Se 0gs§ haftet Start

med Excel97 for at tilfgje ikoner til en
eksisterende vaerktgjslinje.

3.P& samme made kan du gruppere andre
reekker eller kolonner.

0 Hvis nogle kolonner eller reekker indg8r i
flere grupperinger, tildeles de blot forskellige
niveauer (max otte).

Apropos overblik...
er funktionerne Frys ruder og Udskrifts-
titler relevante.

Frys ruder bruger du til at fastfryse
kolonner eller reekker mens du ruller mod
hgjre eller nedad i store regneark. Typisk
er det kolonne A og raekke 1, der skal
fastfryses. Markér den farste celle, der
ikke skal fryses, typisk B2, og veelg
Vindue|Frys ruder. Valg igen
Vindue|Friggr ruder for at fjerne
fastfrysningen.

Vil du have bestemte kolonner eller
reekker udskrevet pd alle sider af en
udskrift, veelger du Filer|Sideopsaetning,
fanen Ark. Markér de relevante raekker og
kolonner i felterne Gentag raekker
gverst og Gentag kolonner til venstre.
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Fremmede filformater (Import og eksport)

Skal du udveksle data med venner eller
forretningsforbindelser, der benytter andre
programmer, kan der opstd problemer.
Hvert program lagrer sine filer i et specielt
format og det program, du bner filen i,
skal kunne laese dette format.

Dette forhold har gennem tiderne drevet
mangen en programmgr til vanvid. Excel
har imidlertid mange filtre, der alsidigt og
effektivt Igser mange af problemerne med
at 8bne og gemme filer i andre formater
end xls.

Som du sikkert ved, genkendes filtyperne
ved hjaelp af deres “efternavn” — de tre
sidste tegn efter punktummet. Som du
ved, far regneark fra Excel "efternavnet"
xls, ndr du gemmer dem.

Tilsvarende benytter andre programmer
sin helt specielle betegnelse. Alle
programmer kan eksportere en fil som en
tekstfil, der s kan importeres i stort set
alle andre programmer. Det kan dog veere,
at visse formateringer og funktioner gar
tabt i denne konvertering.

Eksport
Vi starter med at “eksportere” en fil i et
simpelt tekstformat.

1.Abn filen KVALITEX.XLS og valg
Filer|Gem som ([F12]).

2.1 feltet Filtype valger du formatet
Tekstfiler:

Filnawn: [KVALITEX.xls

Filtype: |Micrusnft Excel-projektmappe (*.xls)

Microsoft Excelprojektmappe (*.xls)
Skabelon {*.xlt)

[Formateret tekst (mallermrumssepararat) (*,
[Tekst (tabulatorsepareret) (%, o)
Microsoft Excel 5.0 {* xls)

L e o e L L e R e LA I

3.Navnet pa filen sendres nu til
KVALITEX.TXT. Klik Gem og luk filen.

4.Excel gor opmaerksom pa, at det ikke er
en Excel97 fil, som du er ved at lukke
og tilbyde dig, at opdatere til XLS...Klik
Nej for at lukke uden at acceptere
dette.

Nu har vi oprettet en “ra” tekst fil, der kan
importeres i stort set alle programmer
uden videre...men alle formateringer er
vaek!

Import

Naeste eksempel gennemgar principperne
nar du importerer filer og viser samtidig,
hvordan Excel bruger en guide til
importen, hvis filen ikke umiddelbart kan
laeses korrekt.

1.Vaelg Filer|Abn og filtypen Tekstfiler.

Tekstfiler (*.prn; * bty *.cevd

2.Abn filen KVALITEX.TXT

3.Guiden Tekstimport starter
automatisk og beder dig angive hvilket
tegn, der adskiller kolonnerne.

i LSy LdlElyps

eTiE wag, der bedst beskriver dataene:

- Tegn som komma eller tabulatorer adskiller hvert felt,
- Felter er venstre- eller hgjrejusterede med mellemrur

4 Vzlg Afgraenset og klik Naeste.

5.Nar Excel kan tyde tegnene i filen,
foreslar guiden den mest sandsynlige
kolonneafgraenser, typisk Tabulator.
Resultatet vises i vinduet Datavisning.
Hvis det ser fornuftigt ud, klikker du
Naeste. Ellers ma du prgve med et
andet tegn i feltet Afgraensere.

6.1 trin tre af guiden kan du klikke p& en
kolonne og angive hvilket format
kolonnens data har
(Kolonnedataformat). Klik Udfgr.
Filen er importeret.

Visse filer 8bnes uden brug af Guiden
Tekstimport. Du vil maske opleve, at
visse specielle tegn i sddanne filer ikke
vises korrekt.

Linskov  Tinggfrden
ups —*

Du kan udskifte disse tegn dem ved hjzelp
af funktionen Erstat.

0 N&r du vil udskifte tegn ved hjselp af
funktionen Erstat p§ Rediger menuen,
markerer du en celle med et tegn, der skal
erstattes. Markér tegnet og tast Ctrl+C for at
kopiere det til udklipsholderen og tast Esc for
at stoppe redigering af cellen.

Abn dialogboksen Erstat og tast Ctrl+V for at
indseette tegnet fra udklipsholderen i feltet Sog
efter. Skriv det korrekte tegn i feltet Erstat
med og Klik Erstat alle.
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Funktionen =Hvis()

Excel har indbygget en mangde
avancerede funktioner. S3 godt som alle
vil kunne finde brugbare funktioner til
netop deres specielle arbejdsopgaver.

Funktionerne kraever et eller flere argu-
menter, der adskilles af den sakaldte
“listeseperator”, hvilket normalt er
semikolon. Du kan checke hvilket tegn din
computer bruger i Windows
Kontrolpanel, programmet
International og fanen Tal (leengst nede,
feltet Listeseperator).

En af de mere interessante og alsidige
funktioner er HVIS-funktionen.

=HVIS(Betingelse;Sand;Falsk)

Funktionen vurderer betingelsen (fagrste
argument i parentesen). Er betingelsen
opfyldt, beregnes udtrykket Sand (andet
arg.). Er betingelsen ikke opfyldt,
beregnes udtrykket Falsk (tredje arg.).

Funktionen kan ggres meget alsidig ved at
benytte operatorerne:

lig med

mindre end

stgrre end
= mindre end eller lig med
>= stgrre end eller lig med
<> forskellig fra.

AV A

I eksemplet herunder tester funktionen
celle B4. Er den stgrre end nul, beregnes
10% af B4. Er B4 mindre end nul, skrives

teksten Underskud i den pageseldende celle.

=HVIS(B4<0 ; B4*10% ; "Underskud”)

Derudover kan andre logiske operatorer
benyttes:

0G alle argumenter skal opfyldes
ELLER blot et argument skal opfyldes
IKKE  argumentet skal ikke veere
opfyldt

De logiske operatorer bruges til at binde
flere betingelser sammen. Skal celle B8
b&de veere stgrre end 200 og mindre end
eller lig med 1000, skrives den samlede
betingelse sdledes:

=0G(B8>200 ; B8<=1000)

I en HVIS funktion kan det f.eks. se
sdledes ud:

=HVIS(OG(B4>1000 ; C4<B4); B4*10% ;
"Ingen rabat”)

Betingelsen er, at B4 er stgrre end 1000
OG at C4 er mindre end B4. Er
betingelsen opfyldt beregnes 10% af B4,
ellers skrives teksten “Ingen rabat”.

0 Skal et af argumenterne indeholde tekst,
skal dette altid skrives i anforselstegn. Skal et
argument efterlade cellen blank, skal du
indtaste to anfgrselstegn efter hinanden
(betyder i princippet “ingen handling”), f.eks.:
=HVIS(D12>=100 ; D12*15% ; )

Eksempel

Seelgerne hos firmaet Kvalitex far
halvarligt udbetalt en provision, der
afhaenger af deres respektive salg. Har en
seelger solgt mindre end 150.000, udlgses
en provision pa 3% af salget.

Et salg p& 150.000 eller mere, udlgser en
provision pa 6%.

Beregningen er ganske enkel: Salget skal
ganges med den relevante provisionssats.
Problemstillingen er udelukkende hvilken
rentesats, der skal bruges, nar provisionen
beregnes.

Beregningen ser saledes ud ([salg] er
medarbejderens totale salg i kolonne I):

=HVIS([salg]<150.000 ; [salg]*3% ; [salg]*6%)
Vi prgver:

1.Abn filen KVALITEX.XLS og sortér listen
stigende efter medarbejdernes navne.
Nu er vores regneark ens.

2.Indtast teksten Provision i J3.

3.Markér 34 og klik pd knappen Indsaet
funktion (Shift+[F3]).

4.Klik pa funktionskategorien Logisk i
venstre del af dialogboksen og klik pa
HVIS i hgjre del. Nar funktionen er
markeret, vises en hjalpetekst nederst
i dialogboksen:

HYIS(logisk_test;vaerdi_hvis_sand;vardi_hvis_falsk)

Returnerer en vaerdi, hvis et kriterium, du angiver, evalueres som SAND,
og en anden vaerdi, hvis den evalueres som FALSK,
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5.Klik OK for at starte indtastningen

9 Husk, at du kan flytte et dialogfelt
ved at traekke et vilk3rligt sted i dets
gr§ omréde.

6.Med markgren i feltet Logisk_test
klikker du pa I4 og skriver <150000.
Tryk Tab for at ga til naeste felt.

5 Mar Apr Maj Jun Medarbejder Pravision
Totalt
2 15492 13644 17070 18630 RgD.BfiD 1<1SDDDD!
i rHVIS
Logisk_test [14<150000] % = SAND
Vaerdi_hvis_sand | E =
B 5.

7.Bemeerk, at teksten til hgjre for feltet
Logisk_test viser SAND — betingelsen
for 14 er opfyldt.
Funktionen vil altsa for denne szelger
beregne argumentet
Vaerdi_hvis_sand.

8.1 feltet Veerdi_hvis_sand skal saldoen
ganges med 3 %. Saledes ser det ud:

Yardi_hvis_sand |14+ 3%

9.Feltet Veerdi_hvis_falsk skal udfyldes
saledes, at et salg i I4 stgrre end
150.000 far beregnet den korrekte
provisionssats:

Yaerdi_hvis_falsk [14* 50

A% = sanp
- %= 27,2
- %= s4s0,4

= 2?25,2

10.Til hgjre for felterne
vises resultatet af
beregningerne for det
aktuelle tal i I4:

11.Resultatet vises under
felterne. Bent har
solgt 90.840 hvilket
udlrzsser en provisions-
sats pa 3% svarende til 2.725,20.
Tast Enter for at acceptere formlen.

12.Formlen skal kopieres til de andre
salgere. Dobbeltklik derfor
fyldhandtaget.

13.Beregn summen (SUBTOTAL) af
provisionen for alle salgere i J15.

Provision i alt for alle salgere: 40.571

Kolonnen skal have samme format som de
andre kolonner i modellen:

1.Kopiér formatet fra kolonne I ved ¢
at markere I3:I15, klikke pd
knappen Formatpensel og klikke pa
J3.

0 N&r du kopierer formatet fra et

omr8de, behaver du blot at markere

farste celle i det omr&de, der skal
“arve” formatet.

2.Du bgr altid checke begge argumenter i
den logiske funktion. Bent har kun
opnaet 3% provision. Indtast 127.790 i
H4. Nu er hans samlede salg steget til
200.000 kr. og hans provision er 6%
= 12.000 kr.

3.Tast Ctrl+Z for at fortryde og vende
tilbage til de oprindelige tal.

4.Gem andringerne under samme navn
(Ctrl+S).

0 Er provisionssatserne variable, bgr de
indtastes i seerskilte celler eller i et andet
regneark. Navngiv satserne og referér til dem i
formlerne.

Vi gnsker ogsa at fa en meddelelse om
hvilken sats hver sselger har opnaet. Vi
udbygger derfor modellen til at omfatte
endnu en kolonne:

1.Stadig med KVALITEX.XLS pa skaermen
indtaster du overskriften Sats i K3.
2.1 K4 opbygges en HVIS formel sdledes:

Logisk_test |I4-<150000
vaerdi_hvis_sand ["Lay"
Waerdi_hwvis_falsk | "Haj"

3.Kopier formlen til de andre seelgere.

4.Kopier formatet fra omradet 33:J13
med formatpenslen og klik pa K3 for at
indsaette det i denne kolonne.

5.Luk og gem andringerne med samme
navn.

Her ser du et udsnit af de nye kolonner:

N | J K
Medarbejder L

Totalt Provision| Sats
s0.840 | 2725 | Lav
e lo20e0 | Law
122188 R L Hei
63126 | 1894 | Lav |
987.948 | 40571 |
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Opslagsfunktioner

N&r du indtaster formler med variable
vaerdier, vil du normalt benytte kaeder til
celler med disse vaerdier. Skal din formel
selv kunne valge mellem mange veaerdier i
en kildefil, kan du med fordel bruge
opslagsfunktioner.

@nsker du f.eks. at finde et bynavn ud fra
postnummeret, kan du benytte
opslagsfunktionerne VOPSLAG, LOPSLAG
og INDEKS.

Du kan som bekendt ogsa finde veerdier
ved at opstille et avanceret kriterium (side
17). Denne funktion er dog mest
anvendelig, nar du har mange reekker med
ens veaerdier. Endvidere kraeves det, at
funktionen aktiveres hver gang du har
&ndret et tal (funktionen er statisk).
Opslagsfunktionerne er dynamiske hvilket
betyder, at funktionerne automatisk
opdateres ved a&ndringer i databasen —
praecis som alle regnearksfunktioner.

Opslagsfunktionerne bruges nar kun én
bestemt vaerdi pr. opslag skal findes. Der
kan ikke opstilles betingelser.

Opslagsfunktionerne vil altid sl& den
gnskede veerdi op i fgrste reekke eller
kolonne.

=LOPSLAG() udfgrer et Lodret OPSLAG
og bruges til at finde et tal eller en tekst,
der er angivet som Vaerdi i den fgrste
kolonne (Kolonneindeks 1) af en
opslagstabel.

Opslagsvaerdien
Kolonneindeks 2
Kolonneindeks 3

Varenr Navn Pris
101 |Brandbiler 250,05
102 |Barbiedulkker 168,75
103 | Grunik 48,75
104 |Lego borg 43725
105 My Little Pony 128,95
106|Bondegéard 165,00
107 |Byggeklodser 37,50

Pa forrige billede er tabellen klar til at blive
brugt med regnearksfunktion LOPSLAG.
N&r du skriver et varenummer kan

tabellen svare med varens navn eller pris.

Varenr 105
Mawn: by Little Pony
Pris: 128 95

Her har jeg indtastet to opslagsfunktioner,
én til at finde navnet og én til prisen.
Ideen er, at du blot skriver et nyt
varenummer, sa svarer
opslagsfunktionerne straks tilbage med de
relevante oplysninger.

=VOPSLAG() udfgrer et Vandret OPSLAG
og bruges til at finde tal eller tekst, der er
angivet som Vaerdi i den fgrste linie

(Linieindeks 1) af en opslagstabel. Sveert
at forklare, sd vi prgver pa en lille model:

Regnearksfunktion VOPSLAG()

1.I en ny projektmappe indtaster du
fglgende lille vandret liggende tabel
over ugens dage i omradet B2:H3:

A B [ i G H
1
2 1 2 5 5 7
3 Wandag | Tirsdag . Hag Lardag Sgndag
4
5] Find dag: 2
6 Diagen er:

Her har jeg klippet billedet lidt sammen
for at fa bedre plads.

2.1 C6 skal en opslagsfunktion hjzelpe os
med at finde den ugedag, der svarer til
tallet vi skriver i C5. Markér €6 og veelg
Indsaet funktion (Shift+[F3]).

3.Veaelg kategorien Opslag og reference
og rul ned til funktionsnavnet
VOPSLAG.

Markér det og klik OK.

4.Traek dialogfeltet vaek, sa du kan
markere de relevante omrader.

5.0pslagsveerdi er det tal vi gnsker
funktionen skal finde i tabellens fgrste
reekke. Klik derfor pa C5.

6.Tabelmatrix er tabelomradet B2:H3.

7.Raekkeindeks er den raekke, hvorfra
svaret skal komme. Bemaerk, at der er
tale om et indeksnummer...funktionen
er fuldstaendig ligeglad med hvilken
raekke i regnearket svaret star i...den vil
blot vide hvilken af de to raekker i vor
tabel, der er tale om. I dette tilfeelde er
det raekke 2. Se naeste billede:
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A B

C D

1 Tabellens fgrste reekke
) tandag | Tabellens anden raekke

. 1
5 Find dag: 2 OBS
6 | |Dagener  [(C5:B2:H3:2)
>
8
9

YOPSLAG
Opslagsvaerdi |C5

8.Feltet Lig_med anvendes til at angive,
om preecis den sggte vaerdi skal findes
eller blot den naermeste. Vi lader det
sta blank i fgrste omgang. Tast Enter.

9.Skriv nye tal mellem 1 og 7 i C5 og
check, at funktionen hver gang
returnerer den korrekte dag.

10.Prgv nu at skrive 8 i C5. Funktionen
svarer at dagen er Sgndag ! Dette
skyldes, at funktionen altid vil svare
den naermeste veerdi, hvis den
ngjagtige vaerdi ikke findes.

9 Da funktionen altid starter
sggningen fra venstre mod hgjre, bliver
det veerdien for det sggte, der bliver
resultatet, nr den ngjagtige veerdi ikke
findes. Det samme vil veere tilfeldet
hvis du skriver et tal mellem en af
tabellens vaerdier, f.eks. 4,5. Her vil
Excel svare Torsdag (den naermeste
veerdi for det spgte).

Vi kan ikke leve med, at funktionen
svarer forkert. Nar vi beder om at finde
en veerdi, der ikke findes i tabellen, skal
funktionen svare tilbage med en
fejlmelding.

11.Markér C6 og klik Indsaet funktion. I
feltet Lig_med skriver du 0 (nul)
hvilket svarer til FALSK (1 svarer til
SAND). Du kan ogsa skrive teksterne
FALSK eller SAND.

Feltet Lig_med checker om den
eksakte vaerdi findes.

12.Tast Enter.

Nu vil funktionen svare #I/T hvis den
sggte vaerdi ikke findes. Se naeste
billede:

= | =VOPSLAGICS,BZ2:RH3,2,0)

Find dag: 25
Dagen er: #1T

—

9 Feltet Lig_med synes jeg har en
ulogisk benaevnelse. N§r man skriver
FALSK i feltet accepteres kun veerdier,
der findes i tabellen? Hmmm...men
méske feltets egen hjaelpetekst giver en
bedre forklaring:

Lig_med

angiver en logsisk vaerdi: find det nasrmeste kriterium i den gverste
reekke (sorteret i stigende rakkefalge) = SAND eller udelades; find er en
n@jagtig kopi = FALSK,

13.Gem og luk denne model under navnet
OPSLAG DAG.XLS.

Regnearksfunktion LOPSLAG
Denne funktion virker helt pa samme
made som VOPSLAG. I begyndelsen af
dette afsnit viste jeg en lille model over
noget leget@j med varenumre, navne og
priser.

Hvis du har lyst, kan du indtaste modellen,
eller hente den pa Internet
(LEGET@1.XLS), og selv oprette
opslagsformlerne.

Jeg har indtastet varernes data i omrddet
B2:D9 og opslagsvaerdien (det
varenummer, der skal findes) i C13.

Jeg gnsker bade at finde varens navn og
. o -
pris, nar et varenummer indtaster.

Varenr.: 105
Mavn: by Little Pony
Pris: 128,95

Saledes ser mine to opslagsformler ud.

Varens navn (kolonneindeks 2):
=LOPSLAG(C13;B3:D9;2;0)

Varens pris (kolonneindeks 3):
=LOPSLAG(C13;B3:D9;3;0)

Funktionerne fungerer ikke altid godt nok.
Det kan vaere ngdvendigt at kombinere
dem med andre funktioner, oftest HVIS,
for at ggre dem tilstraekkeligt fleksible. Det
prgver vi i naeste afsnit.
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Tilpasse en funktion med =HVIS()

Meddelelsen #I/T er ikke speciel kgn eller
beskrivende. Det er én af mange
fejlveerdier Excel returnerer, nar en
regnearksfunktion eller formel ikke
fungerer korrekt. Forsgger du f.eks. i en
formel at dividere med nul, svarer formlen
tilbage med fejlvaerdien #DIVISION/O!.

Fejlvaerdien #1/T betyder Ikke
Tilgeengelig. Vi vil prgve at fa en mere
beskrivende meddelelse, f.eks. “Dagen
findes ikke”.

1.Markér C6. Hvis vi skal have funktionen
til at checke, om den rigtige veerdi
findes i tabellen, m& vi modificere
formlen lidt. Tast Shift+[F3].

2.Fgrst skal vi undgd, at funktionen
svarer #I/T. Slet nullet i feltet
Lig_med.

3.Dernaest skal vi @endre formlen sdledes,
at vi kan sammenligne det tal, den
finder, med det tal vi skrev i C5. I feltet
Raekkeindeks retter du “2” til “"1”.
Saledes skal det se ud:

WIOHSLAL
Opslagsveerdi lﬁ@
Tabelmatrix lm =11,2;3;4:5,"
Rakkeindeks m
Lig_med l—l[

—

Pa billedet har jeg sldet veerdien 2,5 op
og funktionen svarer tilbage med 2.
Opslagsveerdien findes med andre ord
ikke.

4 .Tast Enter og test hvordan opslaget
virker med forskellige veerdier i C5.

1

Hvis vaerdierne i C5 og C6 ikke er ens, skal
meddelelsen komme frem. Vi har brug for
at formlen starter med en HVIS - formel,
mens selve opslagsfunktionen er et af
argumenterne i HVIS formlen.

Enten skal du slette opslagsfunktionen i C6
og starte forfra, eller ogsd skal du indtaste
&ndringerne manuelt. Vi prgver det
sidste:

1.Markér C6 og tast [F2] for at redigere
formlen.

0 Bemeerk de farvede referencer. N&r
du redigerer en formel vises alle
implicerede celler med tilsvarende
farver.

2.Flyt markgren, sa den star lige efter
lighedstegnet, og skriv hvis(.

0 Excel viser altid bogstaver med
stort i en formel. Det er derfor en god
idé, at indtaste med sm& bogstaver p§
formellinjen. N&r du taster Enter vises
de data Excel forstdr med store
bogstaver — fejl vil sdledes stadig st8
med sm§ bogstaver, og kan derfor let
findes.

Din formel skal nu se sdledes ud:
=hvis(VOPSLAG(C5;B2:H3;1)

3.Tast End for at flytte markgren til
slutningen af formellinjen. Skriv = og
klik pa C5.
Nu har vi sammenlignet opslags
resultatet fra raekke 1 med vaerdien fra
C5. Det er HVIS formlens betingelse
(Logisk_test).

4.Skriv “;”. Hvis de to veerdier i
betingelsen er ens, skal et nyt opslag
svare med veaerdien fra tabellens raekke
2. Vi skal altsd indtaste endnu en
VOPSLAG...men, ndr vi kender genvejs-
tasterne, kan vi ogsa kopiere.

5.Markér hele VOPSLAG funktionen og
tast Ctrl+C. Her ser du min markering:

bl

6.7ast End og Ctrl+V for at indsaette
funktionen sidst i formellinjen.

7.Ret “1” til “2” for at fa funktionen til at
svare med dagen i tabellens raekke to.

8.Det var den sande del af HVIS -
formlen.
Skriv “;” for at indtaste argumentet
FALSK.

9.Hvis de to veerdier i betingelsen ikke er
ens, skal formlen svare med en tekst.
Skriv “"Dagen findes ikke” og afslut
med en parentes.

10.Tast Enter.
Du ser min feerdige formel nederst pa
siden.

=hwis{VOPSLAGICS BZ2:H3,1)=C5VORSLAGICS EZ2:H3, 2], "Dagen findes ikke")

SAND Il FALSK —

L Betingelsen Il
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11.Test funktionen ved at indtaste
forskellige vaerdier i C5. Man bgr altid
checke, at bade det sande og det falske
argument virker.

0 N&r du bruger taster til funktionerne
Kopier og Saet ind,kan du bruge dem i dialog-
bokse overalt i Windows.

Vores formel virker nu med alle vaerdier
fra “1” og op efter. Taster du et tal mindre
end “1”, ser du igen fejlveerdien #I/T.

9 Opslagsfunktionerne LOPSLAG og
VOPSLAG forventer, at du indtaster et tal stgrre
end eller lig med den forste (laveste) veerdi i
tabellen.

Funktionen kan derfor ikke tage stilling til
betingelsen i vores HVIS - formel, da den
farste VOPSLAG returnerer veerdien #I/T

— og den meddelelse giver ingen mening,
at sammenligne med C5.

Hvis og hvis...

Vi skal derfor endnu engang modificere
formlen lidt. Ved at kombinere flere HVIS
formler, kan formlen treeffe valg mellem
mere end to udfald:

1.N&r brugeren indtaster et tal under 1,
skal funktionen i C6 svare “For lav
veerdi”. Markér C6 og tast [F2].

2.Lige efter lighedstegnet skriver du
hvis(.

3.Skriv C5>=1; (husk semikolon). Det
var betingelsen af den nye HVIS.

_ =hvis(C5>=1: :( (

4.Nar betingelsen er opfyldt, skal opslaget
finde sted. Den naeste HVIS med
VOPSLAG er derfor det sande
argument. Tast End for at flytte til
enden af linien og tast " ; ” for at ggre
klar til argumentet FALSK.

5.Skriv “For lav veerdi” og afslut med
Enter.

=HYIS[CS>=1T,HVIS(WVOPSLAGICS5 B2 H2,1)=C5 VOPSLAG{C5,B2:H3,2),"Dagen findes ikke")
Seerskilt HVIS med egne argumenter
SAND

L. )

Hov...vi glemte at afslutte med
parentes...

en meddelelse viser, at Excel har afluret
fejlen. Klik Ja for at acceptere rettelsen.

Microsoft Excel 4

I Der er en fejl i den formel, du har indtastet. I

+ Klik p& Ja, hwis du vil acceptere rettelsen.
+ Klik pd Nej, hvis du vil lukke denne meddelelse og selv rette formlen.

| .................. la | e |

0 Den fejl, der oftest forekommer i
formler, er manglende parentes. Derfor
har Microsoft “laert” Excel selv at
analysere formler for bl.a. denne fejl.
N&r Excel ikke kan lokalisere en fejl, vil
en markering af en del af formlen veere
markeret. Markeringen begynder der
hvor fejlen menes at veere.

6.Du kan se den samlede formel pa
billedet nederst pa siden.
Check alle tre udfald af de to HVIS -
formler ved at indtaste forskellige
veerdier i C5.

0 Ved at kombinere HVIS - formler
kan en celle tage stilling til et veeld af
mulige udfald. Det kan vaere en god idé
at skrive lange formler ned p§ et stykke
papir, inden du starter
indtastningen...de bliver hurtigt
uoverskuelige at opbygge p8 skaermen.

7.Luk til sidst modellen og gem
endringerne.

Det er muligt at kombinere funktioner, sa
det naesten kun er fantasien, der saetter
graensen..

Det ser du et par eksempler pd i naeste
afsnit.

Samtidig vil du se, hvordan
regnearksfunktionen HVIS kan hjzelpe dig
med at kontrollere, om der opstar fejl i et
regnearks formler.

VFor lav veerdi™)

I— FALSK J
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Funktionen Hvis() som formel kontrol

N&r et regneark vokser og bliver mere og
mere uoverskueligt, vil behovet for, at
kontrollere regnearkets formler for fejl,
vokse.

M3ske skal andre brugere ogsa indtaste
data i budgettet. Det kan nemt ske, at en
bruger kommer til at overskrive en af de
eksisterende formler uden, at vi
umiddelbart opdager det.

Den gang vi ikke havde hjalp af
computeren, leerte vi at kontrollere vores
beregninger ved at sammentzlle raekker
og kolonner. Summen af reekkerne skulle
veere lig med summen af kolonnerne.

A B C D E F
1 KVALITEX A/S
Medarbejder Jan Feb Mar Medarbejder Totalt

3

4 |[Paul 19218 16518 19.992 55.728
5 ||kurt 10410 8130 14388 32,9238
6 ||Jane 24966 22470 25038 72474
7 ||Cle 9.978 8196 11772 29,846
g ||Bent 14322 11682 15492 41496
9 ||Jette 10.086 5418  10.242 28.746

Er summerne ens ?
11 | [Ménedstotal | 88.980 75.414 96.924 [SUM(C11:E11)=SUM(F4:F8)

Pa billedet herover sammenlignes
o
summerne for manederne med summerne

af medarbejdernes totale salg i et udsnit af

filen KVALITEX.XLS. Er de to summer ens,
sa er alt OK.

Lader vi en formel checke regnearket pa
denne made, og fremkomme med en
fejilmeddelelse nar de ikke er ens, kan vi
arbejde trygt videre med modellen.
Funktionen Hvis kan hjzelpe os, og vil, pa
den lille model ovenfor, se sdledes ud:

=HVIS(SUM{C12:E12)=SUM{F4 F 10}, SUMF4:F 10}, "Fejl | formler")

Er de to sum-formler (logisk_test) ens,
beregnes en sum (veerdi_hvis_sand). Er
de ikke ens, indsaettes en fejlmeddelelse
(veerdi_hvis_falsk).

Indlejrede funktioner
Vi prgver at bygge tilsvarende formler i et
lidt stgrre regneark:

1.Abn PARIS.XLS.
2.Slet formlen i H5 og tast Skift+F3 for at
starte Guiden funktion.
3.Markér funktionen Hvis og tast Enter.
I feltet Logisk_test skal SUM-formlerne
indtastes. Du kan ikke bruge knappen
Autosum eller tasterne Alt+Lighedstegn.

Du kan enten skrive formlen selv, eller
bruge Guiden funktion, til at oprette
sakaldte “indlejrede” funktioner.

1.Klik pa | HYVIS
navneboksen, der HYIS
lader dig veelge en  ITALHvIS

ny regnearksfunk-  jpiAc.
tion. WVOPSLAG

Flere funktioner. ..
2.Veelg Flere
funktioner, markér SUM og klik OK.
Guiden starter igen. Leeg meerke il
formellinjen. SUM - formlen er indlejret
i HVIS - funktionen.
3.1 feltet tall har Excel allerede, som
Autosum, markeret cellerne H2:H4.

do <t ks
j X | = =HVYIS(SUM{HZ:H4))

4.Den fgrste indskudte funktion er klar;
men du skal ikke taste Enter eller OK
nu. Det vil afslutte hele indtastningen,
og vi er jo slet ikke klar med HVIS -
formlen endnu.
Klik derfor p& formellinjen lige efter
SUM - formlen (mellem de to sidste
parenteser), og skriv “=".

5.Knappen i Navneboksen viser den sidst
benyttede regnearksfunktion. Klik pa
den igen for at indsaette endnu en SUM
- formel.

6.Funktionen foresldr samme omrade
igen. Markér i stedet omrddet B5:G5.

7.Klik formellinjen efter den anden SUM -
formel og tast ™ ; ”.

=HYIS{SUM{H2:H4)=SUM({B5:G5);)

8.Betingelsen er klar. Argumentet SAND
skal blot beregne en sum af enten
cellerne ovenfor eller til venstre for
formlen.
Klik i feltet Veerdi_hvis_sand og vealg
SUM i Navneboksen.

9.Guiden indsaetter selv et ™ ; ” nu. Klik
derfor pd formellinjen mellem dette og
den afsluttende parentes.
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10.Klik i feltet Vaerdi_hvis_falsk og
skriv:

“Fejl i formler!”

11.Tast Enter for at acceptere formlen. Den
skal se s3ledes ud:

=HVIS(SUM{HZ:H41=SUM(B5 G5 ): SUM{H2:H4 ) "Fejl i formler")
Vi tester formlen med det samme:

1.Markér F5, skriv 10000 og tryk Enter.

2.Sammentzellingerne i “kontrolformlen”
passer ikke laengere. Du skal nu meget
gerne se din meddelelse i H5!

JUR Farste halvar

368.062,50 88.8935,31| 4.065.53819
10.051,61 8.623,50 60.338,36
96.109,44 104.668,95, 224875
10.000,00 202.228,(? Feijl i formler

N

3.Tryk pa Ctrl+Z for at fortryde
indtastningen.

4.Pa samme made kan du oprette
“kontrolformler” i cellerne H11 og H13.
P& naeste billede ser du mine formler:

H
Forste halvir

4.065.539.19
60.330,36

327.485,91

=HVIS{SUM{H2 H4 1=SUM(B5 G5 ), SUM{H2:H4), Fail | formler")

248.602,78
3.084 269,34
3 434131
10 4.936,55
11 | =HVIS(SUM(HT H10)=5SUM(B11 G 11);SUMH7 -H10}."Feil | formler’)
12

13| =HYIS({H5-H11)=SUM(B13:G13),SUM{B12:G13)"Fejl | formler")

(= EN R R SOV

5.Gem filen under navnet PARIS
KONTROL og luk den.

Husk, at edb programmerne er til for at
hjaelpe dig — ikke omvendt. Ofte fgler
man som bruger, at det er programmerne,
der bestemmer hvordan det daglige
arbejde forlgber...sddan skal det ikke
veerel

Bruger du Excel til at kontrollere formler,
vil programmet hjzelpe og overtage noget
af det trivielle kontrolarbejde, der normalt
er forbundet med regnskaber og
budgetter.

Kombinerede

regnearksfunktioner

Du har i de foregdende afsnit provet at fa
flere regnearksfunktioner til at arbejde
sammen. Da behovet for at bruge formler
med betingelser er stort, har Microsoft
skabt nogle regnearksfunktioner, der lader
dig angive betingelser uden saerskilte HVIS
- formler.

Regnearksfunktion =SUM.HVIS()

1.Abn filen TELEFON.

2.Vi gnsker at beregne summen af alle
opkald af typen Andet. Indszt én ny
blank reekke 3 (markér reekke 3 og tast
Ctrl+plus).

3.1 celle B2 skriver du Sum af opkalds
type og i D2 skriver du Andet.

4.Markér E2 og tast Shift+[F3].

5.Veelg funktionskategorien Mat & trig,
markér funktionen SUM.HVIS og tast
Enter. Funktionen samler SUM og HVIS i
en enkelt formel.

6.Feltet Omrade skal pege pa det
omrade i regnearket, kriteriet gaelder
for. Markeér alle cellerne for opkalds
type, I5:157.

7.1 feltet Kriterium klikker du pa D2.

8.1 feltet Sum_omrade markeres
felterne vi gnsker summeret, F5:F57.
Tast Enter.

A B c B

E P

EsOMAvIS(I5157,02 F5F57)]

1
2 | |Sum af opkalds type

Andet | 214 |

Vi udvider modellen lidt:

1.I G2 skriver du Antal poster. Markér
H2 og tast Shift+[F3].

2.Veelg funktionen TAL.HVIS (kategorien
Statistisk) og tast Enter.

3.1 feltet Omrade markeres I5:I57 og i
feltet Kriterium refereres til D2. Tast
Enter.

|=TEL HYIS(15:157.02)]

1
|Antal poster | _ 12 u

4 .Ret kriteriet i D2 til National eller
International. Fikse funktioner...ikke ?
5.Gem og luk modellen.

Internationale samtaler: 394,47 kr. / 16 stk.
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Kommentarer til celler

Du kan tilknytte kommentarer til alle celler
i et regneark.

1.Abn TELEFON.XLS. Vi gnsker at
tilknytte en note til D2. Den skal
forteelle hvordan man bruger cellen
korrekt for at funktionerne i E2 og H2
fungerer. Markér D2.

2.Vaelg menuen Indsaet| Kommentar
eller hgjreklik cellen og veelg Indsaet
kommentar. Funktionen indsaetter
navnet pa den person, der er angivet
som licensindehaver til Office pakken.
Det er normal tekst, s& du kan altid
slette navnet.

3.Skriv en tekst, f.eks. som vist pa naeste
billede, i kommentarfeltet.

4 .Klik udenfor feltet. Et lille rgdt maerke i
gverste hgjre hjgrne af cellen indikerer,
at kommentaren er oprettet.

Market (Noteindikatoren) vises kun
pa skarmen.

s
- wid Indtast den gnskede
International “isamtale type i derre £

gcelle, der er kriterium
e

for formlerne | E2 og

Az |

[

i

5.Markér en anden celle s& du bedre kan
se det lille maerke. N&r du peger, uden
at klikke, pa en celle med en
kommentar, vises kommentaren
automatisk.

Du redigerer en note ved at dobbeltklikke
den (eller taste Skift+F2). Hgjreklik cellen
for at slette kommentaren.

Malsggning

N&r du gnsker at celler med formler skal
opna en bestemt veerdi, kan denne
funktion veaere en hjzelp. Lad os antage, at
vi maksimalt kan betale 1.975,00 kr. om
maneden i 48 maneder pa& et 1an. Hvor
meget kan vi s3 [ane?

1.Abn filen YDELSE og ret C4 til 48.
Renten skal veere 8%.

2.Markér C8 og velg Funktio-
ner|Malsggning.

3.Feltet Angiv celle er udfyldt. Tryk pa
Tab for at ga til feltet Til vaerdi og skriv
1975.

4.Tryk pa Tab for at ga til feltet Ved
andring af celle og klik pa €2,
Hovedstol:

Malsg@gning [ 2]
Argiv celle: |ca X
Til vasrdi: |1'375
Yved sendring af celle: |$C$2 E

oK | Annuller ‘

5.Tryk pa Enter for at lade malsggeren be-
regne et resultat:

Resultat: Hovedstol 80.899,78

Malsggeren fandt et resultat. Trykker Enter
for at udskiftes dine egne tal med
malsggerens, Esc for at annullere
resultatet.

Qvelser:

Hvor mange maneder skal du betale, hvis
du vil I1&ne 150.000 kr. til en rente pad 7%,
nar du maksimalt kan betale 2.500 kr. pr.
maned?

Resultat: 74,06 maneder

Du gnsker at 18ne 54.500 kr. og maksimalt
betale 1.700 kr. i 36 maneder. Hvad ma
den arlige rente maksimalt veere?

Resultat: 7,69%

Skal du opstille mere komplicerede
malsggninger med flere variable celler og
betingelser, skal du i stedet benytte
funktionen Problemlgser pa Funktioner
menuen. Hvis du ikke ser problemlgseren,
skal den installeres fgrst. Veelg
Funktioner|Tilfgjelsesprogrammer og
afkryds feltet Problemigser.

I naeste afsnit ser vi naermere pé en anden
funktion, der er specielt god til “*hvad-nu-
hvis” analyser.
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Scenariestyring

Et meget steerkt vaerktgj i samme genre
som malsggning er funktionen
Scenariestyring. Den er specielt egnet til
virksomheder, der Igbende vil se effekten
af forskellige udviklinger pa et marked.

Budgettering vil altid omfatte
forventninger til virksomhedens
konkurrenter, til markedets generelle
udvikling, til landets lovgivninger osv.

Det er derfor neerliggende at forberede
forskellige budgetter alt efter de forskellige
parametres udvikling — sdkaldte
scenarier.

Scenariestyringen i Excel lader dig oprette
forskellige udfald, f.eks. en optimistisk og
en pessimistisk udvikling af budgettet, og
hjaelper dig med at styre disse. Endelig
giver funktionen dig mulighed for, at
generere et automatisk resumé over de
forskellige scenarier.

Et lille eksempel

Firmaet Fup & Fidus A/S har visse
forventninger til naeste ars budget; men er
dog samtidig sa realistiske, at de har
forberedt to andre budgetter: et
optimistisk og et pessimistisk.

1.Indtast fglgende model i et blankt
regneark.

A B ¢ | D

1 Svindel & Humbug A/S
3 Budget
4 Salg ' 4.250.000
5 VYariable omkostninger 1 __2.100.000
B Deekningshidrag __2.150.000
7 Faste omkostninger v 1.200.000;
8 Resultat 950.000
9 Rediger scenario [ 2] x]
10 :

Scenarienavn:

= oK
1; |Sandsyn|ige udfald _

J Annull

13 Justerbare celler: M
14 | [rceasces posd] =i
15

A E C

1 8Svindel & Humbug A/S

3 Budget

4 Saly 4.250.000
] Variable omkostninger 2.100.000
B Deekningshidrag 2.150.000
7 Faste omkostninger 1.200.000
3 Resultat 950,000

2.Start med at navngive cellerne i
kolonne C (markér B4:C8 og velg
Indsaet|Navn, Opret). Navnene bliver
benyttet af scenariestyringen.

3.Valg Funktioner|Scenarier...

4.Da scenarierne endnu ikke er defineret,
klikker du pa knappen Tilfgj...

5.1 feltet Scenarienavn skriver du
Sandsynlige udfald.

6.1 feltet Justerbare celler markerer du
C4:C5 og C7.

Tk n® o4l ag klik p& cellerne for at markers -

7 .Klik OK. Hvis de markerede celler
indeholder formler vil en meddelelse
advare om, at disse bliver erstattet af
veerdier, ndr scenarier oprettes.

8.Nu kan du indtaste veaerdierne til
scenariet. Som du ser, har funktionen
taget udgangspunkt i de eksisterende
tal. Vi beholder dem og klikker Tilfaj.

9.Funktionen er klar til naeste scenario.

0 Bemeerk, at scenariestyringen
opretter en kommentar om hvem
scenariet blev oprettet af. Denne
automatik holder ogs8 gje med hvem,
der eventuelt senere retter scenariet,
og gare et notat herom i feltet
Kommentar.

10.Naeste scenario skal hedde Veaerste
udfald og have samme justerbare
celler.

11.Indtast fglgende veerdier:

Salg...ccccvennenn. 4.000.000
Variable omk. ...2.500.000
Faste omk........ 1.200.000

12.Klik Tilfgj og indtast tredje scenario
navn: Bedste udfald og tast Enter.
13.Indtast fglgende veerdier:

Salg......covvennen. 5.000.000
Variable omk....2.100.000
Faste omk........ 1.200.000

14.Det var sidste scenario sa klik OK.

0 Skulle du komme til at taste Tilfgj efter
indtastning af sidste scenario, taster du blot
Esc.
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Efter indtastningen af sidste scenario
vender funktionen tilbage til vinduet
Scenariestyring.

Vil du se et scenario, markerer du det og
klikker Vis.

4.Klik OK for at oprette resumeet pa et
nyt regneark.

Scenarieresume:
Aktuelle veerdier. Sanc
Justerbare celler:

Salg 5.000.000 4.250.000 4.000.0

Variable_omkostninger 2.100.000 2.100.000 2.500.0¢

Faste_omkostninger 1.200.000 1.200.000 1.200.070
Resultatceller:

Daskningsbidrag 2.900.000 2.150.000 1.500.001

Resultat 1.700.000 950.000 300.00C

Scenarier: Wig
Sandsynlige udfald =]
Yaerste udfald Luik

‘Bedste udfald
Tilfi...

Slet

Rediger...

|

i

Elet...

Resume. .

I dialogboksen Scenariestyring kan du,
udover at vedligeholde de eksisterende
scenarier, ogsa flette scenarier fra andre
projektmapper ved at klikke Flet...

Endelig er det muligt, at f& genereret et
resumé over de enkelte scenarier pa et
seerskilt regneark.

1.1 dialogboksen Scenariestyring klikker
du Resume...

2.Er scenarierne samlet fra mange
brugere, og der er mange variable
celler, bgr du veelge
Scenariepivottabel. Vores model skal
benytte rapporttypen
Scenarieresume.

3.De variable celler vil automatisk blive
vist i resumeet. I feltet Resultatceller
skal du udelukkende markere de celler,
hvis resultat afhaenger af de variable.
Markér C6 og C8.

Budget

Salg 5.000.000
Variable ormkostninger  2.100.000
Deekningshbidrag E___Q;QQQ._QQQ‘E
Faste omkostninger ___j._Q_QQ._QQQ‘
Resultat v 1.700.000y
Scenarieresume HE
Rapportype

* Scenarieresume

" Scenariepivottabel Annuller

ik

Resultatceller:

Bemzerk: De akiuelle veerdier i kolonnen reprassenterer vaerdier i de justerbare celler pa
det tidspunkt, hvor scenarieresumerapporten blev oprettet. Justerbare celler for hvert
scenario er fremheavet med grét

Det scenario, der var vist i regnearket,
da du valgte at oprette resumeet, er
placeret i kolonnen Aktuelle vaerdier.
De enkelte scenariers variable data er
markeret med grat.

5.Resumeet har grupperet bdde raekker
og kolonner. Pa kolonnerne betyder det,
at du kan skjule alle data...hvorfor det
er muligt ved jeg ikke! Markér
kolonnerne D:G og veelg
Data|Grupper og disposition, Opdel
gruppe... for at fjerne den.

6.Grupperingerne pa raekke niveau er OK.
Den gverste gruppering viser
kommentaren om hvem, der har
oprettet scenarierne.

Arbejder du meget med scenariestyring,
kan du med fordel indsaette knappen
Scenario pa en af veerktgjslinjerne:

1.Hgjreklik en knap pa en veerktgjslinje
og veelg Tilpas.

2.Pa fanen Kommandoer velger du
kategorien Funktioner og knappen
Scenario.

3.Traek knappen til den placering du
gnsker pa en veerktgjslinje.

4.N3r et regneark med scenarier har
fokus, kan du let vaelge dem:

Sandsynlige udfald

Sandsynlige udfald
Yaerste udfald
Bedste udfald

5.Du kan oprette nye scenarier ved at
indtaste de gnskede data i cellerne
C4:C5 og C7. Markér disse og klik i
tekstfeltet pa knappen Scenario.

6.Skriv et nyt navn og tast Enter. Opret et
nyt resume hvis det nye scenario skal
med.

7.Gem og luk denne model under navnet
SCENARIER.XLS.
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Lad katten lege med musen og tast...

Med s3 stort og imponerende program
som Excel kan det veere rart med en
oversigt over de fleste genveje og
funktionstaster. Teksterne i oversigten er
hentet i programmets hjzelpefunktion.
Enkelte genveje er udeladt af pladshensyn.

En del af nedenstdende taster er naevnt
rundt om i materialet, men det er mit hab,
at du vil have bogen aben pa disse sider,
eller maske tage en kopi af dem, og have
dem liggende ved siden af computeren
mens du arbejder.

Funktionstaster
F1
Hjzelp

SKIFT+F1
Kontekstbetinget Hjzelp

F2
Aktiverer formellinjen

SKIFT+F2
Kommandoen Note i menuen Indsaet

F3
Viser dialogboksen Indsaet navn, hvis der
er defineret et navn

SKIFT+F3
Viser Guiden Funktion

CTRL+F3
Kommandoen Definer navn i undermenuen
Navn i menuen Indsaet

CTRL+SKIFT+F3
Kommandoen Opret navne i undermenuen
Navn i menuen Indsaet

F4

N&r du redigerer en formel, konverteres en
relativ reference til en absolut reference.
N&r du ikke redigerer en formel, gentages
sidste handling (kan ogsa kaldes med
tastekombinationen Ctrl+Y)

CTRL+F4
Lukker vinduet

ALT+F4
Afslutter Microsoft Excel

F5
Kommandoen Ga til i menuen Rediger

CTRL+F5
Gendanner vinduesstgrrelsen

F6 / SKIFT+F6
Nezeste rude / Forrige rude

CTRL+F6 / CTRL+SKIFT+F6
Naeste vindue / Forrige vindue

F7
Stavekontrol

CTRL+F7
Kommandoen Flyt i dokumentets
Kontrolmenu

F8

SI8r udvidtilstand til og fra
SKIFT+F8

SI3r tilfgjtilstand til og fra
CTRL+F8

Kommandoen Tilpas stgrrelse i
dokumentets Kontrolmenu

F9
Beregner alle ark i alle abne
projektmapper

SKIFT+F9
Beregner det aktive ark

CTRL+F9
Minimerer projektmappen

F10
Aktiverer menulinjen (benyt ogsa Alt-
tasten)

SKIFT+F10

Aktiverer genvejsmenuen

CTRL+F10

Maksimerer projektmappen

F11

Indseetter et nyt diagramark
SKIFT+F11

Indseetter et nyt regneark

F12

Kommandoen Gem som i menuen Filer
SKIFT+F12

Kommandoen Gem i menuen Filer
CTRL+F12

Kommandoen Abn i menuen Filer (Ctrl+0)
CTRL+SKIFT+F12

Kommandoen Udskriv i menuen Filer
(Ctrl+P)
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Taster til arbejde i
dialogbokse

CTRL+TAB / CTRL+SKIFT+TAB
Markerer fanen til hgjre / venstre i en
fanedialogboks

TAB / SKIFT+TAB

Flytter til naeste / forrige liste, tekstboks,
afkrydsningsfelt, kommandoknap eller
gruppe af alternativknapper

Piltast
Flytter inden for den aktive liste eller
gruppe af alternativknapper

MELLEMRUM
Markerer den aktive kommandoknap eller
det aktive afkrydsningsfelt

ALT+PIL NED
Udvider en rulleliste

ESC
Formindsker en udvidet rulleliste

ENTER
Vaelger standardkommandoknappen

ESC
Annullerer kommandoen og lukker
dialogboksen

I en redigeringsboks

HOME eller END
Flytter til starten eller slutningen af
indtastningen

VENSTRE PIL / HGJRE PIL
Flytter et tegn til venstre / hgjre

SKIFT+HOME
Markerer fra markgren til starten af
indtastningen

SKIFT+END
Markerer fra markgren til slutningen af
indtastningen

SKIFT+VENSTRE PIL
Markerer tegnet til venstre for markgren

SKIFT+HGJRE PIL
Markerer tegnet til hgjre for markgren

Taster til at arbejde i celler
eller pa formellinjen

F2
Aktiverer cellen og formellinjen

CTRL+DEL
Sletter teksten pa resten af linjen

ESC
Annullerer indtastningen i cellen eller pa
formellinjen

ENTER
Afslutter indtastningen i cellen

ALT+ENTER
Indsaetter et linjeskift

TAB / SKIFT+TAB

Afslutter indtastningen i cellen og flytter til
naeste / forrige celle i raekken eller
omradet

CTRL+ALT+TAB
Indsaetter en tabulator

CTRL+SEMIKOLON
Indsaetter datoen

CTRL+KOLON
Indsaetter klokkeslaettet

CTRL+SKIFT+"
Kopierer veaerdien fra cellen over den
aktive celle til cellen eller formellinjen

CTRL+' (apostrof)
Kopierer formlen fra cellen over den aktive
celle til cellen eller formellinjen

CTRL+*
Markerer et sammenhaengende omrade

CTRL+ENTER
Udfylder et markeret omrade med den
aktuelle indtastning

CTRL+SKIFT+ENTER
Indsaetter formlen som en matrixformel

CTRL+A
Ved indtastning af et gyldigt funktionsnavn
i en formel vises trin 2 af guiden Funktion

CTRL+SKIFT+A

Ved indtastning af et gyldigt funktionsnavn
i en formel indsaettes funktionens
argumenter og parenteser
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Taster til at skifte vinduer
I programmer

ALT+ESC / ALT+SKIFT+ESC
Nzeste program / Forrige program

ALT+TAB / ALT+SKIFT+TAB
Naeste / forrige Windows-program

CTRL+ESC
Dialogboksen Jobliste

I projektmapper

CTRL+F6 eller CTRL+TAB
Naeste vindue

CTRL+SKIFT+F6 eller CTRL+SKIFT+TAB
Forrige vindue

CTRL+F8
Kommandoen Tilpas stgrrelse
(Kontrolmenu)

CTRL+F9
Minimerer vinduet

CTRL+F10
Maksimerer vinduet

CTRL+PGDN
Flytter til det naeste ark i projektmappen

CTRL+PGUP
Flytter til det forrige ark i projektmappen

Taster til Autofilter

ALT+PIL NED
Viser rullelisten for den markerede
kolonneetiket

ALT+PIL OP
Lukker rullelisten for den markerede
kolonneetiket

PIL OP
Markerer forrige element pa listen

PIL NED
Markerer naeste element pa listen

HOME
Markerer fgrste element pa listen (Alle)

END
Markerer sidste element pa listen (Ikke-
tomme)

ENTER
Filtrerer regnearkslisten ved hjaelp af det
markerede element

Taster til flytning inden for et
markeret omrade

ENTER
Flytter fra starten til slutningen af det
markerede omrdde

SKIFT+ENTER *
Flytter fra slutningen til starten af det
markerede omréde

TAB / SKIFT+TAB
Flytter til hgjre / venstre i det markerede
omrade

CTRL+PUNKTUM
Flytter med uret til det naeste hjgrne af det
markerede omrdde

Taster til formatering af data

CTRL+SKIFT+~
Tilfgjer standardtalformat

CTRL+SKIFT+$
Tilfgjer valutaformatet med to decimaler

CTRL+SKIFT+%
Tilfgjer procentformatet uden decimaler

CTRL+SKIFT+#
Tilfgjer datoformatet med dag, maned og
ar

CTRL+SKIFT+!
Tilfgjer formatet med to decimaler
tusindadskiller

CTRL+SKIFT+&
Tilfgjer konturrammen

CTRL+SKIFT+_
Fjerner alle rammer

CTRL+F, U, K
Tilfgjer eller fjerner fed, understreget eller
kursiv

CTRL+1
Abner dialogboksen Formater celler

CTRL+5
Tilfgjer eller fjerner gennemstregning

CTRL+9
Skjuler reekker

CTRL+SKIFT+9
Viser reekker

CTRL+0 (nul)
Skjuler kolonner

CTRL+SKIFT+0 (nul)
Viser kolonner
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Taster til redigering
CTRL+X
Klipper det markerede omrade ud

CTRL+C
Kopierer det markerede omrade

CTRL+V
Indsaetter det markerede omrade

DEL
Fjerner markering af formler og data

CTRL+PLUSTEGN
Indszetter tomme celler, reekker eller
kolonner

CTRL+MINUSTEGN
Sletter celler, reekker eller kolonner

CTRL+Z
Annullerer den sidste handling

Taster til indtastning af data
F2
Aktiverer cellen og formellinjen

ENTER
Udfgrer en handling

ESC
Annullerer en handling

F4
Gentager den sidste handling

CTRL+Z
Annullerer den sidste handling

CTRL+ PLUSTEGN
tomme celler, raekker eller kolonner

CTRL+MINUSTEGN
Sletter celler, raekker eller kolonner

DEL
Annullerer markeringen af formler og data

TILBAGE

Aktiverer og rydder formellinjen, ndr en
celle markeres, eller sletter det
forudgdende tegn i cellen eller pd
formellinjen

CTRL+A
Ved indtastning af et gyldigt funktionsnavn
i en formel, vises trin 2 af guiden Funktion

CTRL+SKIFT+A

Ved indtastning af et gyldigt funktionsnavn
i en formel, indsaettes funktionens
argumentnavne og parenteser

ALT+=
Indsaetter formlen for Autosum

CTRL+SEMIKOLON
Indsaetter datoen

CTRL+KOLON
Indsaetter klokkeslaettet
CTRL+D

Udfylder nedad

CTRL+R

Udfylder til hgjre
ENTER

Flytter nedad i et markeret omrade

SKIFT+ENTER
Flytter opad i et markeret omrdde

TAB
Flytter til hgjre i et markeret omrade

SKIFT+TAB
Flytter til venstre i et markeret omrade

Sa er Videre med Excel97 ved at veere
slut... og videre, er praecis hvad jeg hdber
du er kommet.

Emnerne har vaeret mange. Hvilke emner
der skulle med i haeftet, har vaeret en
vanskelig beslutninger at traeffe...Excel kan
sa meget.

Jeg hdber naturligvis, at du har fundet
mange af emnerne relevante. Om ikke
andet vil jeg mene, at du er kommet godt
ud i hjgrnerne af programmet...og det er
ikke sd ringe endda!

Autodisposition, 45
Automatisk lagring, 32

Nar jeg ikke har bergrt, hvordan du
optager (programmerer) makroer, sa er
det fordi jeg mener, at du skal kende s
mange af programmets funktioner som
muligt fgrst. Derefter kan du beslutte,
hvornar en makro er ngdvendig.

Effektive makroer i Excel skal
programmeres, og det kraever en grundig
introduktion, sa det m& komme i et
saerskilt haefte.

Rigtig god forngjelse med dine regneark...!

Autoudfgrelse af celleveerdier, 7
Avanceret formatering, 29
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Baggrundsfarve, 5

Brugerdefineret format, 6; 12; 29; 30
Database, 17

Datoer, 5

Disposition, 45

DSUM, 19

DTAL, 19

DTALV, 19

Eksport, 46

Filtrering, 12
"Eller" kriterier, 18

"OG" kriterier, 13

Autofilter, 12

Avanceret filter, 17
Brugerdefineret Autofilter, 12
Kopier til et andet sted, 17
Kriterium, 17

Statistik, 18

Uddrag, 18

Flet & centrer, 4
Formater celler, 6; 29; 30; 35; 60

Formatering, 5
Avanceret formatering, 29

Farve, 5
Formater|Celler, 4; 8; 31
Indseaet speciel, 34
Justering, 4

Ombryd tekst, 4

Skjule en celle, 30

Tal, 6; 23
Tusindtalstypografi, 22
Typografi, 29

Valuta, 29

Formel kontrol, 53
Formler, vise, 27

Fremmede filformater
Eksport, 46

Guiden Tekstimport, 46
Import, 46

Funktionen Tabel, 27
Funktioner, 53
Funktioner|Indstillinger, 27
Funktionstaster, 58

Fyldhdndtaget
Dobbeltklik, 6

Hgjretraek, 5
Grupper, 45

Grupper og disposition, 45
Autodisposition, 45

Grupperedigering, 33
Opdel grupperede ark, 33
Guiden Diagram, 25
Guiden Funktion, 14
Import, 46
Indsezet speciel, 14; 34; 36; 37; 39
Internet, filer. Se Opgavefiler
www.knowWare.dk, 4
Kombinerede regnearksfunktioner, 54
Kommentar, 55

Konsolidering, 38; 39
Automatisk med keeder, 41

Automatisk uden kaeder, 39

Benyt etiketter, 40

Hvordan virker kaeden ?, 39
Hvornar "knaekker kaeden" ?, 39
med matriceformler, 43

Opret kader til kildedata, 41

Tip til Automatisk konsolidering, 44

Kopiere med handling, 36; 39
Multiplicer, 36

Markere
Tomme celler, 9

Matriceformler

Generelt, 31; 42
Malsggning, 55
Navneboksen, 15; 16; 53

Navngive celler, 15
Indsezet navn, 16

Navneboksen, 15
Oprette og anvende navne, 27

Navngive dataomrade, 16
Noter, 55
Ombryd tekst, 4

Opgavefiler
Berlin, 36

Kurser, 43
KVALITEX, 4
London, 35
Madrid, 37
New York, 37
Paris, 37
Stockholm, 36
Telefon, 5

Opslagsfunktioner, 49
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Pivottabel, 21
Definition, 21

Ekstern datakilde, 23

En anden pivottabel, 23

Flere konsolideringsomrader, 23
Indstillinger, 23

Markering, 25

Microsoft liste eller database, 23
Opdatér data, 24

Pivottabelfelt, 24

Pivottabeller og diagrammer, 25
Redigere, 24

Tilfgje statistik, 24

Titler i diagrammer, 25

Vis sider, 24

Vise detaljer, 24
Veerktgjslinjen, 24

Regneark med keseder, 38

Regnearksfunktioner, 14
DSUM, 19

DTAL, 19

DTALV, 19

Finansielle, 26

HVIS, 47; 51

Indlejrede funktioner, 53

Kombinerede funktioner, 54

LOPSLAG, 50

Opslagsfunktioner, 49

Subtotal, 14

SUM.HVIS, 54

VOPSLAG, 49

YDELSE, 26
Scenariestyring, 56

Justerbare celler, 56

Resume, 57

Sikkerhed, 31
Adgangskoder, 32

L3se celler, 31

Opret altid sikkerhedskopi, 32

pa celleniveau, 31

pa filniveau, 32

Skjule formler, 31

Skrivebeskyttelse, 32
Skabelon

Gem som skabelon, 34

Redigere, 35

Abne kopi, 35

Skabeloner, 34
Skjule en celle, 30
Skjule formler, 31

Sortering, 10
Flere kriterier, 10

Hvorndr virker sorteringen ikke?, 11
Indstillinger, 11
Ugedage og maneder, 11

Statistik, 18
Subtotal, 14
SUM.HVIS, 54
Summere data, 37

Tabel, 27
Inputcelle for kolonne, 28

Inputcelle for raekke, 28
Tabel med to variabler, 28

Tider, 8
Tilfgjelsesprogrammer, 32
Tusindtalstypografi, 22
Typografi, 29
Vindue|Arrangér, 38
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